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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 53 

19 Ιανουάριου 2004 


ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 


ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρε¬ 
σίας (ΟΕΥ) του Δήμου Δικαίου Κω Νομού Δωδεκα- 

νήσου. 1 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρε¬ 
σίας του Δημοτικού Οργανισμού Πρόνοιας και Παι¬ 
δείας του Δήμου Ηρακλειδών Νομού Δωδεκανή- 

σου. 2 

Ψήφιση και κατάρτιση του Οργανισμού Εσωτερικής 
Υπηρεσίας του Α'Δημοτικού Παιδικού Σταθμού Δή¬ 
μου Καλυμνίων. 3 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 13639 (1) 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
(ΟΕΥ) του Δήμου Δικαίου Κω Νομού Δωδεκανήσου. 

Η ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΝΟΤΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 όπως 
ισχύουν σήμερα. 

2. Τις διατάξεις των Προεδρικών Διαταγμάτων 37Α/ 
1987 και 22/1990. 

3. Τις διατάξεις των άρθρων 7, 9, 11, 12 και 18 του Ν. 
2503/1997. 

4. Τις διατάξειςτου άρθρου 1 του Ν. 2647/1998. 

5. Τις διατάξειςτου άρθρου 30του Ν. 2738/1999. 

6. Τις διατάξειςτου άρθρου 13του Ν. 2672/1998. 

7. Ο ισχύων Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Δικαίου που δημοσιεύθηκε στο ΦΕΚ 393/τ.Β'/ 
15.4.1999. 

8. Το 5/30.7.2003 Πρακτικό του Υπηρεσιακού Συμβουλί¬ 
ου Υπαλλήλων ΟΤΑ Ν. Δωδ/σου. 

9. Την 4699/Β/29.8.97 (ΦΕΚ 891/Τ.Β/9.10.97) απόφαση 
του Γενικού Γραμματέα Περιφέρειας Νοτίου Αιγαίου "Πε¬ 
ρί μεταβίβασης δικαιώματος υπογραφής στους Προϊστά¬ 
μενους Δ/νσεων και Τ μημάτωντης Γ ενικής Δ/νσηςτης Πε¬ 
ριφέρειας στο Νομό Δωδ/σου. 


10. Την 23/2003 απόφαση του Δ.Σ. Δικαίου, αποφασί¬ 
ζουμε: 

Τροποποιούμε τον ισχύοντα Οργανισμό Εσωτερικής 
Υπηρεσίας Δήμου Δικαίου - Κω, που δημοσιεύθηκε στο 
ΦΕΚ 393/τ.Β'/15.4.1999 ως εξής: 

ΑΡΘΡΟ Ιο 

1.1 ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α: 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

1. Αυτοτελές Γ ραφείο Υποστήριξης Αιρετών Οργάνων. 

2. Αυτοτελές Γ ραφείο Προγραμματισμού, Τουρισμού & 
Υποστήριξης της ανάπτυξης. 

3. Αυτοτελές Γ ραφείο Κοινωνικών και πολιτιστικών θε¬ 
μάτων. 

4. Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών. 

5. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών & Περιβάλλοντος. 

1.2 Α. Η Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρε¬ 
σιών, αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα: 

Α. 1. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

Α.2. Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

Α.3. Τμήμα Εξυπηρέτησης πολιτών 

1.3 Β. Η Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλο¬ 
ντος, αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα: 

Β.1. Τμήμα Τεχνικών έργων και Πολεοδομικών εφαρμο¬ 
γών 

Β.2. Τμήμα Περιβάλλοντος 

ΑΡΘΡΟ 2ο 

2.1 ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ 
Ή ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ, ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ 

Ο κάθε ειδικός σύμβουλος, επιστημονικός συνεργάτης 
ή ειδικός συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και δεν 
έχει αποφασιστική αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορφής. 
Παρέχει συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες γνώ¬ 
μες γραπτά ή προφορικά, για το συγκεκριμένο τομέα 
δραστηριοτήτων τον οποίο έχει οριστεί να εξυπηρετήσει 
(Ν. 1416/84 άρθρο 67). Το συμβουλευτικό του έργο απευ¬ 
θύνεται προς το Δήμαρχο. Συνεργάζεται στο πλαίσιο των 
αρμοδιοτήτων του με το Γ ραφείο Προγραμματισμού για 
την επεξεργασία εισηγήσεων, προτάσεων, κλπ. 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


Ειδικότερα παρέχει υπηρεσίες μέσα στον κύκλο των 
γνώσεων του, σε ειδικευμένα επιστημονικά ή τεχνικά θέ¬ 
ματα, που μπορεί να αναφέρονται στη διενέργεια ερευ¬ 
νών, εκπόνηση μελετών, υποβολή προτάσεων ή εισηγή¬ 
σεων, επεξεργασία και παρουσίαση στοιχείων απαραίτη¬ 
των για την πραγμάτωση των σκοπών του Δήμου. 

ΑΡΘΡΟ 3ο 

3. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ 
ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΑΙΡΕΤΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ 

3.1 Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου 

- Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπική αλληλογραφίας και αποφάσε¬ 
ων του Δημάρχου. 

- Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρχου 
και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών του, 
εντός και εκτός Δήμου. 

- Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου Δημάρχου. 

- Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

- Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογραφούν από τα όργανα και μέριμνα για την υπογρα¬ 
φή και την διεκπεραίωσή τους. 

- Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου και λοιπών 
αποφάσεων πολιτικών οργάνων. 

- Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον 
Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των 
υπολοίπων υπηρεσιών. 

3.2 Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου 

- Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και 
ενημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα, τον χρόνο 
-τόπο κάθε συνεδρίασης. 

- Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

- Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κλπ. 

- Τήρηση πρακτικών κατά την διάρκεια των συνεδριά¬ 
σεων. Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του 
Δ.Σ. 

- Δακτυλογράφηση - αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ. και αποστολή τους στην υπηρεσία της Τοπικής Αυτο¬ 
διοίκησης της Περιφέρειας. 

- Ενημέρωση των Υπηρεσιώντου Δήμου για τις εγκεκρι¬ 
μένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

- Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για θέ¬ 
ματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο προς μελέτη. 

- Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης 

- Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς την Δημαρχιακή επιτροπή, τις μόνιμες και έκτακτες 
επιτροπέςπου συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο καιταΤο- 
πικά Συμβούλια (ενημέρωση για τα θέματα και τον χρό¬ 
νο κάθε συνεδρίας, διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη 
των Επιτροπών, τήρηση πρακτικών, τήρηση αρχείου 
πρακτικών, δακτυλογράφιση - αναπαραγωγή εισηγήσε¬ 
ων κ.λπ.) 


- Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τους Αντιδημάρχους και τον πρόεδρο του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου. 

- Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, 
εποικοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση 
των εκθέσεων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

3.3 Διαχείριση θεμάτων παιδείας 

- Μέριμνα για τη συγκρότηση και λειτουργία των σχολι¬ 
κών επιτροπών όλων των σχολείων Α/βάθμιας και Β/βάθ- 
μιας εκπαίδευσης και της Δημοτικής επιτροπής παιδείας. 

- Διοικητική υποστήριξη της Δημοτικής επιτροπής παι¬ 
δείας. 

- Συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία για την καταγρα¬ 
φή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, απαλλο¬ 
τριώσεις χώρων για την ανέγερση νέων δ διδακτηρίων και 
την διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση με 
συντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτά¬ 
σεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων 
νέων σχολικών μονάδων. 

- Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλα¬ 
βή χρημάτων. 

3.4 Δημόσιες σχέσεις - επικοινωνία 

- Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερωτι¬ 
κών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και γε¬ 
νικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

- Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπο¬ 
μπών στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας και μέριμνα για την 
προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου 

- Συνεργασία με τους Δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων τύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο 
για τοπικά θέματα. 

- Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υπη¬ 
ρεσιώντου Δήμου 

- Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο 
Δήμος. 

- Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο την δραστηριοποί- 
ηση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφε¬ 
ρόντων. 

- Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχόμενων από 
τον Δήμο. 

- Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

- Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

- Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων και 
εκπομπών που αφορούν στο Δήμο καθώς και σχετικών 
απαντήσεων. 

-Συνεργασία με την υπηρεσία πληροφορικής για τηντή- 
ρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων φορέ¬ 
ων (Αρχές, Δημόσιες Υπηρεσίες, Σωματεία, προξενεία, 
Ιδρύματα Δήμοι άλλων χωρών κ.λπ.). 

- Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη 
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των αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργά¬ 
νωση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξω¬ 
τερικό και αντιστοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρχής. 

- Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

- Επικοινωνία με φορείς εξωτερικού που ενδιαφέρουν 
τον Δήμο. 

3.5 Διοικητική Υποστήριξη Ν.Π.Δ.Δ. 

Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά). 

Ενημέρωση Δημάρχου και Δημοτικού Συμβουλίου για 
άλατα θέματα λειτουργίας των Ν.Π.Δ.Δτου Δήμου. 

Συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών υπηρεσιών για 
θέματα οικονομικής διαχείρισης των ΝΠΔΔ. 

Συνεργασία με τις υπηρεσίες των Ν ΠΔΔ για θέματα λει¬ 
τουργίας. 

ΑΡΘΡΟ 4ο 

4. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ 
ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΤΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ. 

4.1 Τουριστική Ανάπτυξη 

- Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
την υφισταμένη κατάσταση του τουρισμού στο Δήμο. 

- Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων παρέμ¬ 
βασης του Δήμου στο χώρο της παροχής τουριστικών 
υπηρεσιών. 

- Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτωντου- 
ριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. παρα¬ 
γωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδηγών 
για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρισμού, 
δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας με άλ¬ 
λες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ.). 

- Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φο¬ 
ρείς τουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α., επαγγελματι¬ 
κών φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δρα¬ 
στηριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των 
προβλημάτων του τομέα και για την βελτίωση των παρε¬ 
χόμενων υπηρεσιών. 

4.2 Προγραμματισμός τοπικής ανάπτυξης 

- Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στην περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους, μέσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κλπ. κατάστασή της. 

- Συγκέντρωση των πληροφοριών από το εξωτερικό πε- 
ριβάλλοντου Δήμου που επηρεάζουντις δραστηριότητές 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.). 

- Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατό να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ.). 

- Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους το¬ 
μείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομι¬ 
κά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα). 


- Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των ετήσιων 
και μεσοπρόθεσμων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασία του Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού της χώρας (π.χ. Ν. 1622/86 για τον δη¬ 
μοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού Κοι¬ 
νοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

- Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλοποί¬ 
ησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης 
και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ- 
γραμμάτωντου Δήμου. 

- Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύπω¬ 
ση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλοποίη¬ 
ση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

- Συνεργασία με τους ειδικούς συνεργάτες, τους προϊ¬ 
σταμένους και τα επιστημονικά στελέχη του Δήμου και από 
κοινού διατύπωση εισηγήσεων προς τα αιρετά όργανα. 

- Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
τηντεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ.,τηνΔ.Ε., 
τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια. 

- Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

4.3 Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

Σχετικά με τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες 
του γραφείου είναι: 

- Ενημέρωση της Δημοτικής Αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 

- Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα και η παρακολούθηση και η αξιολόγηση 
της υλοποίησής τους. 

- Αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και στο εξω¬ 
τερικό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέ¬ 
ρουν τα προγράμματα. 

- Διακίνηση μέσα στον Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν στην Τοπική Αυτοδιοίκηση. 

- Ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα. 

4.4 Ανάπτυξη παραγωγικών πόρων και δραστηριοτήτων 

- Ασχολείται με ζητήματα που αφορούν τον πρωτογενή 
τομέα στο σύνολό του, σε θέματα φυτικής παραγωγής, 
ζωικής παραγωγής, μελισσοκομίας, αλιείας, παροχής 
πληροφοριών, ενημέρωσης και τεχνικής, διοικητικής 
υποστήριξης όποτε κρίνεται αναγκαίο. 

- Ασχολείται με ζητήματα που αφορούν τον δευτερογε¬ 
νή τομέα, σε θέματα μεταποίησης προϊόντων, υποστήρι¬ 
ξης της βιοτεχνίας γενικώς, παροχής πληροφοριών, ενη¬ 
μέρωσης και τεχνικής, διοικητικής υποστήριξης όποτε 
κρίνεται αναγκαίο. 

- Ασχολείται με ζητήματα που αφορούν τον τριτογενή 
τομέα, σε θέματα παροχής πληροφοριών, τεχνικής υπο¬ 
στήριξης και παροχής συμβουλών. 

4.5 Μηχανοργάνωση 

- Επεξεργασία προτάσεων για την σκοπιμότητα αυτο¬ 
ματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, την 
ανάλυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για την 
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εγκατάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών εφαρ¬ 
μογών, την παραγωγή των προγραμμάτων σε συνδυασμό 
με την επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλικού. 

- Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απαραί¬ 
τητου εξοπλισμού σε λογισμικό ή και υλικό. 

- Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των μηχα¬ 
νογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπι¬ 
κού σε θέματα πληροφορικής. 

- Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και 
προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδο¬ 
τημένης πρόσβασης. 

- Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει¬ 
τουργία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την 
επίτευξη του μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητάς του. 

- Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προσφέ¬ 
ρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινωνιών 
και την διατύπωση εισηγήσεων για τη χρήση τέτοιων τε¬ 
χνολογιών από το Δήμο. 

- Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ- 
κύψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

- Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ότι 
αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την 
τήρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

4.6 Τεκμηρίωση - Στατιστική Παρακολούθηση 

- Συνεργασία με τις άλλες υπηρεσίες για τη συλλογή / 
επεξεργασία στοιχείων σχετικά με το εσωτερικό και το 
εξωτερικό περιβάλλον του Δήμου 

- Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων με τα 
παραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από την 
Δημοτική Αρχή και τις υπηρεσίες, μέσω του εσωτερικού 
ηλεκτρονικού δικτύου πληροφόρησης. 

- Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΡΝΕΤ και των Τραπεζών Πληρο¬ 
φοριών, σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φο¬ 
ρείς της Τοπικής Αυτοδιοίκησης. 

ΑΡΘΡΟ 5ο 

5. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΚΑΙ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ 

5.1 Υποστήριξη σε θέματα κοινωνικής / πολιτιστικής 
ανάπτυξης 

- Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφισταμένη κατάσταση τω υποδομών της πε¬ 
ριοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, 
πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού. 

- Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχειών που αφο¬ 
ρούν στην υφισταμένη κατάσταση ατόμων του Δήμου 
που ανήκουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλι¬ 
κιωμένοι, γυναίκες κλπ) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο απο¬ 
κλεισμού από την αγορά εργασίας. 

- Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων 
υπηρεσιών πρόνοιας, υγείας, παιδείας, πολιτισμού προς 
τους δημότες είτε μέσω των Νομικών Προσώπων του Δή¬ 
μου είτε μέσω άλλων τοπικών φορέων. 

- Παροχή υποστήριξης στα άτομα με ειδικές ανάγκες 
και παροχή πληροφοριών για το Νομοθετικό πλαίσιο και 
τα ειδικά προγράμματα γύρω από τα άτομα με ειδικές 
ανάγκες. 

- Παροχή υποστήριξης σε άτομα που έχουν μονογονεϊ- 
κές οικογένειες. 

- Συνεργασία με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που 


ασκούν αρμοδιότητες Κοινωνικής και Πολιτιστικής Πολι¬ 
τικής. 

- Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα της Ε.Ε. 
Υλοποίηση, παρακολούθηση και αξιολόγηση της υλοποί¬ 
ησής τους. 

- Εκπόνηση ερευνών - μελετών, κοινωνικού - πολιτιστι¬ 
κού περιεχομένου. 

- Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους 
φορείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις 
ανάγκες και την αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες 
που παρέχουν. 

- Δημιουργία ενός μόνιμου μηχανισμού διασύνδεσης 
και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη επαγγελ¬ 
ματικών και εθελοντών, εθνικών, περιφερειακών και ευ¬ 
ρωπαϊκών που περεχούν κοινωνικές - πολιτιστικές υπηρε¬ 
σίες στα γεωγραφικά όρια του Δήμου. 

- Σχεδιασμός / υλοποίηση προγραμμάτων με στόχους: 
τη διάσωση και διάδοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, 
την προώθηση της συνεργασίας και της ανταλλαγής 
εμπειριών των νέων του Δήμου με νέους από την Ευρώπη 
και τη διοργάνωση πολιτιστικών δραστηριοτήτων. 

- Πληροφόρηση / ενημέρωση, ευαισθητοποίηση των 
δημοτών. 

- Προσέλκυση εθελοντών. 

- Παροχή κοινωνικών και πολιτιστικών υπηρεσιών συ¬ 
μπληρωματικά με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου. 

5.2 Αθλητισμός 

- Οργάνωση - λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκδη¬ 
λώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου, καλα¬ 
θοσφαίρισης, κολύμβησης κ.λπ.), προγραμμάτων μαζι¬ 
κού αθλητισμού για όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων για 
παιδιά με ειδικές ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύ¬ 
ρεση ταλέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων αθλη¬ 
τικής παιδείας (παιδί και θάλασσα, αθλητισμός και γυναί¬ 
κα, αθλητισμός και Τρίτη ηλικία κ.λπ.). 

- Φροντίδα των εθνικών γυμναστηρίων, η κυριότητα και 
η χρήση των οποίων έχει περιέλθει στην Τοπική Αυτοδιοί¬ 
κηση. 

- Ερευνά για τα γενικά προβλήματα που σχετίζονται με 
τον αθλητισμό και εισήγηση λύσεων. 

- Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής. 

- Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

ΑΡΘΡΟ 6ο 

6. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

6.1 Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

6.1.1 Θέματα Προσωπικού 

- Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

- Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, με¬ 
τακίνηση, απόσπαση, μετάταξη κλπ., του προσωπικού 
του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με 
τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

- Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι- 
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καίου στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση 
εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

- Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών 
της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστα¬ 
σης (προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή 
εξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κλπ). 

- Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 
τωνπληροφοριώνπου έχουν σχέση μετον καθορισμότων 
κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό 
οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

- Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις, κλπ), προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

- Παρακολούθηση των μεταβολώντης οργανωτικής κα¬ 
τάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. 
Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

6.1.2 Δημοτική Κατάσταση 

Α. Δημοτολόγιο - Ιθαγένεια 

- Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού. 

- Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου μετά 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείου αποφάσεων μεταβο¬ 
λών στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλι¬ 
κιών, διαγραφές λόγω θανάτου, εγγραφή αδήλωτων εξώ¬ 
γαμων, κλπ). 

- Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

- Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 
στα τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων. 

- Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

Β. Ληξιαρχείο 

- Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος, κλπ), σύμφωνα με τις ισχύουσες θε¬ 
σμοθετημένες διαδικασίες. 

- Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

- Περιοδική ενημέρωση των κρατικών Υπηρεσιών (π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γάμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

- Ενημέρωση της Δημοτικής Κατάστασης και των αντί¬ 
στοιχων Τμημάτων άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγονό¬ 
τα, που επηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων / αρχείων 
που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

- Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώσεις 
μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων, που βρί¬ 
σκονται καταχωρημένες εκεί. 

Γ. Μητρώα Αρρένων - Στρατολογία 

- Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλ¬ 
λαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρώνυμου, 
κυρίου ονόματος κ.α. στοιχείων). 


- Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
έκδοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

- Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

- Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

- Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για 
την εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ¬ 
μένων εγγραφών στα μητρώα αρρένων. 

Δ. Εκλογικοί Κατάλογοι - Εκλογικά Βιβλιάρια 

- Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

- Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών και έκδοση συ¬ 
ναφών με τα εκλογικά βιβλιάρια, πιστοποιητικών. 

- Παράδοση των εκλογικών βιβλιαρίων στους δικαιού¬ 
χους δημότες. 

-Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την κα¬ 
τά νόμο αναθεώρηση αυτών. 

Ε. Τέλεση πολιτικών γάμων 

- Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 

6.1.3 Πρωτόκολλο Αρχείο και βοηθητικές εργασίες 

- Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των εγ¬ 
γραφών στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

- Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραίω¬ 
ση / αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδεκτές. 

- Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα μετις ισχύουσες διατάξεις, τήρησητου γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

- Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. Χειρισμός του 
μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την 
αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του τμήματος. 

- Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

- Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξη για τις ανάγκεςτων υπηρεσιώντου 
δήμου (τέλεξ, φαξ, καθαριότητα κτιρίων - γραφείων, λει¬ 
τουργία κυλικείων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και 
εσωτερικές εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και εγ¬ 
γράφων, ανάρτηση των αποφάσεων του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου καθώς και των ανακοινώσεων του Δήμου κλπ.). 
Για το σκοπό αυτό αξιοποιούνται διοικητικοί υπάλληλοι, 
κλητήρες, φύλακες, καθαρίστριες κλπ, στους οποίους 
κατανέμονται συγκεκριμένες αρμοδιότητες. 

6.1.4 Θέματα δημόσιας Υγείας 

- Μελέτη και εφαρμογή προγραμμάτων βελτίωσης της 
δημόσιας υγείας. 

- Μέριμνα για την εφαρμογή - τήρηση των προβλεπομέ- 
νων υγειονομικών διατάξεων που αφορούν την ύδρευση, 
αποχέτευση, κοιμητήρια, δημοτικούς χώρους άθλησης, 
γυμναστήρια, κατασκηνώσεις, δημοτικές και λαϊκές αγο¬ 
ρές, την καθαριότητα και την διαχείριση των απορριμμά¬ 
των, λουτρών και αποχωρητηρίων, παιδικούς, βρεφικούς, 
βρεφονηπιακούς σταθμούς και νηπιαγωγείων, κέντρων 
ψυχαγωγίας και αναψυχής ηλικιωμένων, την λειτουργία 
περιπτέρων και κυλικείων εντός κοινοχρήστων χώρων, 
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την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος 
γενικότερα. 

- Ζητήματα σχολικής υγιεινής - σχολικά κυλικεία. 

- Αντιμετώπιση προβλημάτων ανθυγιεινών εστιών (από 
Στάσιμα Νερά, εγκαταλελειμμένα σπίτια, οικόπεδα χωρίς 
περίφραξη κλπ). 

- Εφαρμογή προγραμμάτων καταπολέμησης εντόμων 
και Τρωκτικών υγειονομικής σημασίας. 

6.1.5 Χορήγηση Αδειών καταστημάτων Υγειονομικού 
Ενδιαφέροντος 

Υποστήριξη των διοικητικών διαδικασιών και γνωμοδο- 
τήσεωνπου σχετίζονται με τις εξής αρμοδιότητες του Δή¬ 
μου: 

- Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και των επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας 
των οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

- Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, λει¬ 
τουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων 
εντός κοινοχρήστων χώρων. 

- Χορήγηση αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας θεά¬ 
τρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσεων, 
που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1973 ΚΑΙ 446/1937 
όπως ισχύουν κάθε φορά. 

- Χορήγηση Αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημόσια 
κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις και 
χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειονομική 
διάταξη, όπως ισχύει κάθε φορά. 

- Χορήγηση αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας ψυ¬ 
χαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνομι¬ 
κές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του Ν. 
2000/1991, όπως ισχύει κάθε φορά. 

- Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
ορών λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις). 

6.1.6 Γραφείο Δημοτικής Αστυνομίας ή Ειδικής υπηρεσίας 

Αρμοδιότητες του ειδικού προσωπικού της Δημοτικής 

Αστυνομίας: 

Α. Το ειδικό προσωπικό της Δημοτικής Αστυνομίας 
ασκεί τις εξής αρμοδιότητες: 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των 
οχημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την άρδευση, 
την αποχέτευση, την ηχορύπανση, τη ρύπανση των θα¬ 
λασσών από πηγές ξηράς, την προστασία των επίγειων 
και υπόγειων υδάτινων αποθεμάτων και την προστασία 
του περιβάλλοντος (άρθρο 24 Π.Δ/τος 410/95) (Α 231). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία των εμποροπανηγύρεων (άρθρο 24 Π.Δ/τος 
410/95). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων (άρθρο 24 Π.Δ/τος 410/95). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία δημοτικών ή κοινοτικών εργαστηρίων και 
τον έλεγχο των υγρών, στερεών και αέριων αποβλήτων, 
της ρύπανσης των υδάτων και της θάλασσας (άρθρο 24 
Π.Δ/τος 410/95). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία όλων των καταστημάτων και επιχειρήσεων, 
των οποίων οι όροι λειτουργίας καθορίζονται από υγειο¬ 
νομικές διατάξεις (άρθρο 24 Π.Δ/τος 410/95). 


- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την δραστηριότητα γενικά των μικροπωλητών και τη λει¬ 
τουργία κυλικείων σε κοινόχρηστους χώρους (άλση, κή¬ 
πους κ.λπ.) (άρθρο 24 Π.Δ/τος 410/95). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την εγκατάσταση και λειτουργία θεάτρων, κινηματογρά¬ 
φων και παρεμφερών επιχειρήσεων, που προβλέπονται 
από τους Α.Ν.445/1937 (Α22) και 446/1937 (Α23) (άρθρο 
24 Π.Δ/τος 410/95). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία μουσικής σε δημόσια κέντρα, ύστερα από 
σχετική άδεια όπως προβλέπεται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη (Β 593) (άρθρο 24 Π.Δ/τος 410/95). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την εγκατάσταση και λειτουργία ψυχαγωγικών παιδιών, 
που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις και δεν 
υπάγονται στις διατάξεις του Ν. 2000/1991 (Α 206) (άρ¬ 
θρο 24 Π.Δ/τος410/95). 

- Τον έλεγχο για την εφαρμογή των διατάξεων για την 
κοινή ησυχία, την καθαριότητα και αισθητική των πόλεων, 
ευκοσμία και ευταξία [Αστ. διατάξεις 6/1996, (Β 1028) και 
3/1996, (Β 15) άρθρο 17 της Υγειονομικής Διάταξης Υΐβ/ 
2000/1995 και άρθρο 417 Π.Κ.,(Β 343)]. 

-Τονέλεγχοτηςτήρησηςτωνδιατάξεωνπουαφορούντη 
λειτουργία των καταστημάτων και επιχειρήσεων υγειονο¬ 
μικού ενδιαφέροντος, θεάτρων, κινηματογράφων ψυχα¬ 
γωγικών παιδιών, εκμίσθωσης μοτοποδηλάτων [Α.Ν. 2520/ 
1940, (Α 273) Ν. 2323/1995, (Α 145) Π.Δ. 180/1979, (Α 175) 
όπως ισχύει, Υγειονομικές και Αστυνομικές Διατάξεις]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την στάθμευση οχημάτων [άρθρο 34 του Ν. 2696/1999 
Κ.Ο.Κ., (Α57)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη σήμανση των εργασιών που εκτελούνται στις οδούς 
[άρθρο 9τουΝ. 2696/1999, (Α57)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη ρύθμιση της κυκλοφορίας με υποδείξεις και σήματα 
των τροχονόμων [άρθρο 3 του Ν. 2696/1999, (Α 57)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις εκπομπές ρύπων, θορύβων κ.λπ. από οχήματα [άρθρο 
15 παρ. 1 του Ν. 2696/1999, (Α 57)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις υποχρεώσεις αυτών που εκτελούν έργα και εναποθέ¬ 
τουν υλικά και εργαλεία στις οδούς, στο δημοτικό ή κοι¬ 
νοτικό δίκτυο [άρθρο 47του Ν. 2696/1999, (Α57)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων του Γενικού 
Οικοδομικού Κανονισμού και των διατάξεων για τις επι¬ 
κίνδυνες οικοδομές [Ν. 1577/1985, (Α 210), Ν. 651/1977, 
(Α 207), Ν. 1647/1986, (Α 141) και Π.Δ. της 13.4.1929, (Α 
153)] και άρθρο 27 παρ. 3 του Γενικού Οικοδομικού Κα¬ 
νονισμού Ν. 1577/1985 (Α210). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων για την επί¬ 
βλεψη εφαρμογής διακοπής εργασιών λόγω έλλειψης μέ¬ 
τρων ασφαλείας και υγιεινής [άρθρο 116 του Π.Δ. 
1073/1981, (Α 260)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων για το ωράριο 
λειτουργίας των κέντρων διασκέδασης και των συναφών 
καταστημάτων, καθώς και των εμπορικών καταστημάτων 
[άρθρα 23, 24 και 46 του Ν. 2224/1994, (Α 112), άρθρο 8 
του Ν. 2207/1994, (Α 65), άρθρο 14 παρ. 2 του Ν. 2194/ 
1994, (Α 34) και ΚΥΑ 1011/22/19-ιβ/1994, (Β 724), όπως 
τροποποιήθηκε μετηνΚΥΑ 1011/22/19-κθ' 1995, (Β 1055)]. 
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- Την αφαίρεση άδειας οικοδομής για ασφαλιστικές ει¬ 
σφορές [άρθρο 41 παρ. 2 Κανονισμού Ασφάλισης Ι.Κ.Α. 
816/Β' 65, όπως ανπκαταστάθηκε με την παρ. 3 ΑΥΚΥ 
Φ21/21/1473/1972, (Β 324)]. 

- Την επιθεώρηση αμαξωμάτων κοντινών ως προς την 
εμφάνισή τους [απόφαση Υπουργού Εμπορίου ΚΙ 2113/ 
1995, (Β 786)]. 

-Τον έλεγχο επιχειρήσεωντουριστικού ενδιαφέροντος, 
σχετικά με την εφαρμογή της τουριστικής νομοθεσίας 
(βεβαίωση παραβάσεων, εκτέλεση διοικητικών κυρώσεων 
κ.λπ. [Ν. 393/1976, (Α 199), Ν. 2160/1993, (Α 118)]. 

- Την προστασία σπηλαίων [απόφαση ΥΠ.Π.Ε. 34593/ 
1983, (Β 3988) σε συνδυασμό με ΚΥΑ ΓΝΟΣ/57263/1994, 
(Β 894)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την αλιεία στα εσωτερικά ύδατα (λιμνοθάλασσες, λίμνες, 
ιχθυοτροφεία, ποταμοί) [Β.Δ. 666/1966 (Α 160), Ν.Δ. 420/ 
1970 (Α27), Ν. 2040/1992, (Α 70) και άρθρο 8 του Ν. 2332/ 
1995 (Α 181)]. 

- Την εφαρμογή και τήρηση των διατάξεων που αφο¬ 
ρούν τους χώρους εγκατάστασης πλανόδιων νομάδων 
[Υγειονομική διάταξη Α5/696/1983 (Β 243)]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις κάθε είδους κανονιστικές αποφάσεις που εκδίδουν τα 
Δημοτικά ή Κοινοτικά Συμβούλια, καθώς και την επιβολή 
των πάσης φύσεως προστίμων που καθορίζονται με τις 
κανονιστικές αποφάσεις (άρθρο 37 Π.Δ/τος 410/95). 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων για την προ¬ 
στασία του αστικού και περιαστικού πρασίνου. 

- Τις αρμοδιότητες της Αγροφυλακής σε τοπικό επίπε¬ 
δο όπως αυτές ορίζονται από τις διατάξεις του Ν.Δ. 3030/ 
1954 (Α 244) "Περί Αγροφυλακής" όπως αυτό έχει συ¬ 
μπληρωθεί και τροποποιηθεί μεταγενέστερα, και ιδίως: 

Η φρούρηση των αγροτικών κτημάτων γιατηνπρόληψη 
της κλοπής, της φθοράς και των άλλων αδικημάτων. Η 
προανάκριση γι’ αυτά τα αδικήματα και η δίωξη και η εκ¬ 
δίκαση όσων διώκονται σε βαθμό πταίσματος κατά τους 
ορισμούς του ανωτέρω νόμου. Η αστυνομία για τα αρ¬ 
δευτικά ύδατα σύμφωνα με τον ανωτέρω νόμο και τις λοι¬ 
πές συναφείς διατάξεις. Οι αρμοδιότητες της αγροφυλα¬ 
κής εκτείνονται στην αγροτική έκταση, αναφέρονται στα 
αγροτικά κτήματα, τα ακίνητα και κινητά τα χρησιμοποι¬ 
ούμενα για αγροτικές ή κτηνοτροφικές εργασίες ή σχετι- 
ζόμενα με τέτοιες εργασίες όπως αυτά αναφέρονται ειδι¬ 
κότερα στον ως άνω νόμο και τις λοιπές σχετικές διατά¬ 
ξεις. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την κατάληψη κοινόχρηστων χώρων [άρθρο 13 του Β.Δ. 
24-9/20.10.1988, (Α 171), όπως ανπκαταστάθηκε με το άρ- 
θροδτουΝ. 1080/1980, (Α246),τοάρθρο54παρ.4τουΝ. 
1416/1984, (Α 18), το άρθρο 26 παρ. 4 του Ν. 1828/89, (Α 
2) και το άρθρο 6 εδάφιο τρίτο του Ν. 1800/1990, (Α 125) 
σε συνδυασμό με το άρθρο 458 του Π.Κ., όπως αντικατα- 
στάθηκεμετο άρθρο 1 παρ. 12του Ν. 2207/1994, (Α65) σε 
συνδυασμό με διατάξεις που αναφέρονται στο υπαίθριο 
εμπόριο χωρίς άδεια επέκτασης καταστημάτων]. 

- Τον έλεγχο της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
το υπαίθριο εμπόριο και τις λαϊκές αγορές [Ν. 2323/95 (Α 
145), αποφ. Υφυπουργού Εμπορίου ΚΙ 2113/95 (Β 786) και 
απόφαση του Υπουργού Εμπορίου Α-2 6813/95, (Β 1085)]. 

- Την βεβαίωση μόνιμης κατοικίας για μεταδημότευση 
[άρθρο 32 του Ν. 1516/85 (Α 20) και άρθρο 18 του Π.Δ. 
410/95, (Α 231)]. 


- Την θεώρηση των τιμοκαταλόγων των δωματίων των 
ξενοδοχειακών επιχειρήσεων και καταλυμάτων στις περι¬ 
πτώσεις που αυτές λειτουργούν σε νομούς ή νησιά που 
δεν εδρεύουν υπηρεσίες του ΕΟΤ [άρθρο 14 της 503007/ 
76 απόφασης του Γ.Γ. ΕΟΤ, η οποία κυρώθηκε με το άρ¬ 
θρο 8 του Ν. 1652/86, (Α 167) καιη ΚΥΑ 1947/94, (Β846)]. 

- Την φύλαξη των δημοτικών ή κοινοτικών εγκαταστά¬ 
σεων και της δημοτικής ή κοινοτικής περιουσίας. 

Β. Άσκηση των αρμοδιοτήτων Ως προς τον ειδικότερο 
τρόπο άσκησης αρμοδιοτήτων ρυθμίζονται τα εξής, επί 
μέρους, θέματα: 

- Ο έλεγχος για την καθαριότητα εκτείνεται σε όλους 
τους δημόσιους, δημοτικούς, κοινοτικούς, και κοινόχρη¬ 
στους χώρους και σε τόπους αγοράς. Για την άσκηση της 
αρμοδιότητας αυτής εφαρμόζονται οι διατάξεις του Ν.Δ. 
805/1971 (Α 1) και του άρθρου 26 παρ. 1 του Ν. 1080/1980 
(Α 246). 

- Ο έλεγχος για τη στάθμευση των πάσης φύσεως οχη¬ 
μάτων εκτείνεται τόσο στους χώρους ελεγχόμενης στάθ¬ 
μευσης όσο και σε χώρους εκτός αυτών. Για την άσκηση 
της αρμοδιότητας αυτής εφαρμόζονται οι διατάξεις του 
άρθρου 26 παρ. 1 του Ν. 1080/80 και των άρθρων 104 και 
105του Ν. 2696/1999 (Α 57). 

- Γ ια τον έλεγχο της οικοδόμησης, το προσωπικό της Δη¬ 
μοτικής Αστυνομίας δικαιούται να εισέρχεται σε αυλές, σε 
ανεγειρόμενες οικοδομές και πάσης φύσεως κτίσματα, 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και να ελέγχει την 
ύπαρξη άδειας οικοδόμησης σε ισχύ, την αναγραφή του 
αριθμού της, την τήρηση των όρων της καθώς και την 
ύπαρξη καιτήρηση των όρων κάθε άλλης σχετικής άδειας. 

- Ο έλεγχος της αποχέτευσης περιλαμβάνει και την πα- 
ρεμπόδιση επιχωμάτωσης ή δόμησης της φυσικής ροής 
των χειμάρρων, τον έλεγχο των νερών που χύνονται στους 
χείμαρρους και ποταμούς για να μη περιέχουν λύματα βιο¬ 
μηχανικών και βιοτεχνιών, επιχειρήσεων, ή οικιών, τον 
έλεγχο για παράνομες συνδέσεις ακινήτων με υδροφό¬ 
ρους αγωγούς ή αγωγούς των ακάθαρτων ή βρόχινων νε¬ 
ρών ως και παράνομες επεκτάσεις των αγωγών αυτών. 

Για τον έλεγχο αυτό το προσωπικό της Δημοτικής Αστυ¬ 
νομίας δικαιούται να εισέρχεται σε αυλές και οικήματα 
πάσης φύσεως, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

- Ο έλεγχος για τη μόλυνση του περιβάλλοντος εκτείνε¬ 
ται σε κάθε πηγή και αιτία παροδική ή μόνιμη που προκα- 
λεί ρύπανση ή μόλυνση στο φυσικό περιβάλλον (γη, αέρα, 
ποτάμια, λίμνες, θάλασσες, κ.λπ.). Στον έλεγχο υπόκει- 
νται και οι εστίες καύσεως πάσης φύσεως κτιρίων (οικίες, 
ξενοδοχεία, καταστήματα, νοσοκομεία, βιοτεχνίες, βιο¬ 
μηχανίες κ.λπ.) ως καιη ηχορύπανση. 

- Ο έλεγχος για τη μόλυνση του περιβάλλοντος περι¬ 
λαμβάνει και τη ρύπανση από οσμές, από εγκατάλειψη 
στερεών αντικειμένων ή υπολειμμάτων σε δημόσιους και 
ιδιωτικούς χώρους, που δημιουργούνται από κάθε είδους 
δραστηριότητα. 

- Η προστασία του υπογείου υδατικού δυναμικού περι¬ 
λαμβάνει και τον έλεγχο για την πρόληψη παράνομου 
ανοίγματος πηγαδιών και εκτέλεση γεωτρήσεων, τον 
έλεγχο της υπεράντλησης που δημιουργεί κινδύνους 
εξάντλησης και ελάττωσης του υπόγειου υδατικού δυνα¬ 
μικού, τον έλεγχο της παράνομης πώλησης, διάθεσης, 
μεταφοράς ή αλλαγής χρήσεως τον, την προστασία από 
τη ρύπανση, και μόλυνση τόσο των υπόγειων όσο και των 
επιφανειακών νερών. 
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6.2 Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

6.2.1 Οικονομική Παρακολούθηση 

- Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιώντου Δήμου και 
των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

- Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγούμενων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπο- 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διαρθρωτικών ενεργειών. 

- Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών του 
Δήμου σε συνεργασία με το ταμείο. 

- Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την εκτέ¬ 
λεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενότη¬ 
τας και τις αναθεωρήσεις του. 

- Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην υπηρεσία προ¬ 
γραμματισμού, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληρο¬ 
φόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

6.2.2 Διαχείριση Δαπανών 

- Παραλαβή των πόσης φύσεως παραστατικών που 
απαιτούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφει¬ 
λών του Δήμου στους αντίστοιχους Δικαιούχους. 

- Έλεγχος των προηγούμενων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του προϋπολο¬ 
γισμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων 
πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο ταμείο για τη 
διενέργεια των πληρωμών. 

- Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού Συστήματος του Δήμου (κα¬ 
θολικό εξόδων, ημερολόγιο εξόδων κ.λπ.) 

- Παροχή κάθε είδους στοιχείων (π.χ ετήσιος οικονομι¬ 
κός απολογισμός), που ζητούνται από Δημόσιες / ελε¬ 
γκτικές υπηρεσίες (π.χ. Ελεγκτικό συνέδριο) σύμφωνα με 
διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε). 

6.2.3 Διαχείριση Εσόδων 

- Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπο¬ 
χρεώσεων προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των 
κάθε είδους επιχειρήσεων της περιοχής, για εισφορές, 
τέλη, δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται 
στο Δήμο με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της 
νομοθεσίας. 

- Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 
υπολογίζεται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγούμενων 
φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κ.λπ. 

- Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά 
έσοδα του Δήμου. 

- Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

- Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και 
αντίστοιχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσό¬ 
δου. 

- Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγούμενων οφειλόμενων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 


προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

- Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά την 
ολοκλήρωση των διαδικασιών των ενδεχόμενων προσφυ¬ 
γών για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

- Τήρηση των αντίστοιχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων / αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη δια- 
φόρωντελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

- Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχετί¬ 
ζονται με τη λειτουργίατων νεκροταφείων, σφαγείων, δη¬ 
μοτικών αγορών, την ύδρευση κ.λπ. 

6.2.4 Λειτουργίες Μισθοδοσίας & Ασφάλισης προσωπικού 

- Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολώντου προσωπικού ή 
των καταβληθέντων παροχών και καταλογισθέντων πο¬ 
σών προς το προσωπικό του Δήμου με οποιαδήποτε ερ¬ 
γασιακή σχέση, που έχουν επίδραση στην καταβολή των 
αμοιβών τους. 

- Ενημέρωση μηχανογραφικών αρχείων του προσωπι¬ 
κού με τα προηγούμενα στοιχεία και σύνταξη των περιο¬ 
δικών μισθολογικών καταστάσεων πληρωμής για κάθε εί¬ 
δος αμοιβής προς το προσωπικό του Δήμου. 

- Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντίγραφου στο τμήμα ταμείου για 
πληρωμές. 

- Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 
πικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων. 

- Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του Δή¬ 
μου στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΤΥΔΚΥ, 
ΙΚΑκ.λπ.). 

- Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

- Συνεργασία με το γραφείο προσωπικού για τη σωστή 
εφαρμογή των συλλογικών συμβάσεων εργασίας καθώς 
και για κάθε θέμα που αφορά τους εργαζόμενους. 

6.2.5 Θέματα Δημοτικής περιουσίας - κληροδοτημάτων 

- Τήρηση του αρχείου της Δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

- Μέριμνα για την αξιοποίηση - εκμετάλλευση της δημο¬ 
τικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχετι¬ 
κών συμβάσεων). 

- Τήρηση του αρχείου των κληροδοτημάτων προς το 
Δήμο και μέριμνα για την αξιοποίησή τους 

- Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δωρε¬ 
ές προς το Δήμο. 

6.2.6 Ταμειακή Υπηρεσία 

-Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών προ- 
γραμμάτωντου Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση των 
υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

-Παραλαβή των χρηματικών ενταλμάτων πληρωμών και 
διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους μετά 
από έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαι¬ 
ούχοι (π.χ. φορολογική ενημερότητα στηνπερίπτωση των 
Εταιριών). 

- Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

- Μέριμνα για την απόδοση των πόσης φύσης κρατήσε¬ 
ων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλ¬ 
ματα πληρωμής. 

- Διενέργεια εισπράξεων των οφειλών προς το Δήμο. Έκ¬ 
δοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και σχετική 
ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά οφειλέτη. 
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- Παρακολούθηση της πραγματικότητας των υποχρεώ- 
σεωντων οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του Λο¬ 
γιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

- Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγωντων υπόχρεων 
και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών, κατά 
κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την ικανο¬ 
ποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους οφει¬ 
λέτες του Δήμου. 

- Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου κατά οφειλέτη, 
όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά ανά κατηγορία 
προσόδου. 

- Τήρηση των διαδικασιών αρχείων και γενικά λογαρια¬ 
σμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου που αφο¬ 
ρούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα 
του Δήμου σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

- Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων. 

-Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. 

- Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και διε¬ 
νέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις τράπεζες. 

6.2.7 Διαδικασίες ελέγχου επιχειρήσεων δημοτών - 
Έλεγχος Νομικών Προσώπων του Δήμου 

- Έλεγχος της εκτέλεσης των διοικητικών λειτουργιών 
υποστήριξης 

- Ενημέρωση Δημάρχου και Δημοτικού Συμβουλίου για 
όλα τα θέματα λειτουργίας των ΝΠΔΔ του Δήμου 

- Συνεργασία με το τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για 
θέματα οικονομικής διαχείρισης των ΝΠΔΔ 

- Συνεργασία με τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ για θέματα 
λειτουργίας τους. 

6.2.9 Γραμματειακή υποστήριξη Διεύθυνσης 

- Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στη Διεύθυνση Τε¬ 
χνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος (διακίνηση εισερ¬ 
χομένων / εξερχόμενων εγγράφων, τήρηση αρχείων εγ¬ 
γράφων, δακτυλογράφηση και αναπαραγωγή κειμένων 
αναπαραγωγή σχεδίων, παροχή γενικών πληροφοριών 
προς πολίτες κ.λπ.). 

6.2.10 Λειτουργίες Προμηθειών -Αποθήκης 

- Διαχείριση προμηθειών πάσης φύσεως υλικού που 
απαιτείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών- 
συντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών 
του Δήμου (υλικά ενσωματωμένα σε έργα, φυτοφάρμακα 
κ.λπ.), διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημά¬ 
των, συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου 
και λοιπών παγίων στοιχείων. 

- Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχονται 
από τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανη¬ 
μάτων, ασφαλίσεις κ.λπ.) καθώς και για των αναλώσιμων 
ειδών γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κ.λπ.). 

- Ετοιμασίατων ετήσιων προγραμμάτων προμηθειών σε 
συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

- Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών προ¬ 
μήθειας ειδών από τις επιμέρους διοικητικές ενότητες 
του Δήμου. 

- Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπι¬ 
μότητας της κάθε προμήθεια και των διαδικασιών για 
την κατακύρωση της προμήθειας σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προ¬ 
σφορών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών 
κ.λπ.). 

- Παρακολούθηση της εκτέλεσης της κάθε παραγγε¬ 
λίας μέχρι την παραλαβή των παραγγελθέντων ειδών. 


- Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λειτουρ¬ 
γίας επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρεσιακό 
μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονται για την κατάρτι¬ 
ση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμού, τη λήψη 
και αξιολόγηση των προσφορών των παραγγελλομένων 
ειδών (ποιοτική / ποσοτική /εν λειτουργία παραλαβή/ ορι¬ 
στική παραλαβή) 

- Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμά¬ 
των προμηθειών. 

- Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρι¬ 
σμού υλικών/ εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που πλε¬ 
ονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, απο¬ 
μάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

- Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωσης της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
τη λήψη στοιχείων τιμής προμήθειας. 

- Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοι¬ 
χείων του Δήμου(μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, εξο¬ 
πλισμός κλπ) Παρακολούθηση της κατανομής των πα¬ 
γίων αυτών στις επιμέρους υπηρεσίες. 

- Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλαβής 
κάθε είδους παγίων ή αναλωσίμων στοιχείων ή υλικών. 
Συγκέντρωση των αποδεικτικών παραλαβής και ενημέ¬ 
ρωση του ταμείου για την αντίστοιχη πληρωμή των προ¬ 
μηθευτών. 

- Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή αναλω¬ 
σίμων υλικών απάτην αποθήκη του Δήμου και ενημέρωση 
των διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της αποθήκης. 

- Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις και 
την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων αποθήκης. 

- Λειτουργία ιδιαίτερης αποθήκης υλικών γραφείου. 

ΑΡΘΡΟ 7ο 

7. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 
ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

7.1Τμήμα Τεχνικών Έργων και Πολεοδομικών Εφαρμογών 

Το Τμήμα έχειτην ευθύνη της μελέτης και εκτέλεσης έρ¬ 
γων που ανατίθενται σε τρίτους και που περιλαμβάνουν: 

- Την κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση και 
τον εξοπλισμό των δημοτικών κτιρίων και εγκαταστάσεων 
του Δήμου καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστάσεων 
που αναλαμβάνει να επισκευάσει ή να συντηρήσει ο Δήμος. 
Τα εκτελούμενα έργα καλύπτουν εργασίες οικοδομικές (φέ- 
ρουσες κατασκευές, τοιχοποιία, επιχρίσματα, χρωματισμοί, 
επιστρώσεις κ.λπ.), ξυλουργικές και εργασίες μεταλλικών 
κατασκευών, υδραυλικών εγκαταστάσεων κ.λπ. 

- Έργα οδοποιία και λοιπά έργα υποδομής (κατασκευές 
κόμβων και διαβάσεων, γεφυρών, αντιπλημμυρικών έρ¬ 
γων, διευθετήσεις και καλύψεις ρεμάτων κ.λπ.). 

- Έργα διαμόρφωσης υπαίθριων χώρων (π.χ. πεζοδρό¬ 
μοι, πλατείες, παιδικές χαρές, αθλητικοί χώροι κ.λπ.). 

- Εκτέλεση εργασιών σήμανσης και διαγράμμισης οδών 
εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληροφορια¬ 
κών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου, π.χ. πινακίδες 
ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε οδηγούς και διερχόμενους, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων συ¬ 
γκοινωνιακών μέσων. 

- Ηλεκτρομηχανολογικά έργα και συντήρηση Η/Μ εξο¬ 
πλισμού. 

- Το Τμήμα έχει επίσης την ευθύνη σε ζητήματα πολεο- 
δομικού σχεδιασμού και πολεοδομικών εφαρμογών. 




442 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


7.2 Οι αρμοδιότητες του Τμήματος συνοψίζονται ως 
εξής για τους ακόλουθους επί μέρους τομείς: 

7.2.1 Προγραμματισμός Τ εχνικών Έργων 

- Π ροσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθεσμων, 
που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δραστηριό¬ 
τητας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέων τεχνικών έρ¬ 
γων στην περιοχή του Δήμου, εκτέλεση εργασιών συντή¬ 
ρησης της υφιστάμενης κοινόχρηστης υποδομής και ερ¬ 
γασίες των λοιπών τομέων της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

- Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος μελε¬ 
τών και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που 
αναλαμβάνει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων 
της Τεχνικής Υπηρεσίες και καθορισμός των προϋποθέ¬ 
σεων υλοποίησής τους (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξο¬ 
πλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.) 

- Συνεργασία με το Γρ. Διοικητικής και λογιστικής υπο¬ 
στήριξης, για την παρακολούθηση της υλοποίησης του 
προηγούμενου προγραμματισμού και την τήρηση των 
απολογιστικών και στατιστικών στοιχείων. 

7.2.2 Εκπόνηση Μελετών και Επίβλεψη εκτέλεσης έργων 

- Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων 
εκτέλεσης νέων τεχνικών έργων στην περιοχή του Δήμου 
και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης 
κοινόχρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος και 
μεσοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων και 
συντηρήσεων που αναλαμβάνει το Τμήμα και καθορισμός 
προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός 
εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κτλ). 

- Εισήγηση για την σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου 
(προμελέτες, προκαταρτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, 
μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών μελετών 
και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων 
μελετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προ¬ 
διαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, ει¬ 
σήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κλπ). 

- Παρακολούθηση εκπόνησης μελετών τεχνικών έργων 
που ανατίθενται σε τρίτους, τήρησης διαδικασιών παρα¬ 
κολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών από 
ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

- Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεστούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση των μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

- Εισήγηση για την σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση προσφο¬ 
ρών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κλπ.). 

- Επίβλεψη τεχνικών έργων που εκτελούνται είτε με αυ¬ 
τεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση διαδικασιών παρα¬ 
κολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και παραλαβής τε¬ 
χνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άποψης και συμ¬ 
βατικής άποψης. 

- Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση νομοθε¬ 
σίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθηση, 
εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

- Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών 
εξαρτημάτων, υλικών, λιπαντικών κλπ. που χρησιμοποιεί 
ο Δήμος. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προ¬ 


σφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προηγούμε¬ 
νων ειδών. 

- Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με Μηχανολογικές 
και Ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις. 

- Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγραμμά¬ 
των του Τμήματος και σχετική ενημέρωση της Διεύθυνσης. 

- Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσης αξιοποί¬ 
ησης και κατανομής των τεχνικών μέσων και του ανθρώ¬ 
πινου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη λήψη 
αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιοποίη¬ 
σης και της απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών μέσων 
και προσωπικού. 

7.2.3 Θέματα Χωροταξικού/ Πολεοδομικού Σχεδιασμού 

- Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και κα¬ 
ταγραφή αδυναμιών του φυσικού και δομημένου χώρου 
της περιοχής του Δήμου. 

- Τεκμηρίωση των αδυναμιών και προβλημάτων της πε¬ 
ριοχής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

- Με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσματα σχετι¬ 
κών μελετών, εισήγηση αποφάσεων, ρυθμίσεων και προ¬ 
γραμμάτων εφαρμογής για την βελτίωση των πολεοδομι- 
κών και οικιστικών προβλημάτωντης περιοχής του Δήμου. 

- Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στις διαδικα¬ 
σίες χωροταξικού και πολεοδομικού σχεδιασμού. 

- Μέριμνα για την αξιοποίηση σύγχρονων πολεοδομι- 
κών εργαλείων από το Δήμο για την οικιστική ανάπτυξη, 
την κάλυψη στεγαστικών αναγκών, την ανάπλαση περιο¬ 
χών και την αντιμετώπιση προβλημάτων κυκλοφορίας και 
στάθμευσης (π.χ. ζώνες ειδικής ενίσχυσης, ζώνες ειδικών 
κινήτρων, ζώνες ενεργού πολεοδομίες, κοινωνικός συ¬ 
ντελεστής δόμησης, μεταφορά συντελεστού δόμησης). 

- Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικειμένου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση θεμάτων Χωροταξικού και Πολεοδομικού σχε- 
διασμού που απασχολούν την περιοχή του Δήμου και για 
την ανάπτυξη αντίστοιχων κοινών προγραμμάτων. 

- Παροχή προς κάθε ενδιαφερόμενο πληροφοριών που 
σχετίζονται με το σχέδιο πόλης και γενικά την χωροταξι¬ 
κή και πολεοδομική ανάπτυξη της περιοχής. 

- Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού και προγραμματισμού της δράσης 
του Δήμου σε ζητήματα Χωροταξίας και Πολεοδομίας. 

7.2.4 Πολεοδομικές Εφαρμογές, Κτηματολόγιο 

- Εκτέλεση εργασιών για την εφαρμογή του σχεδίου πό¬ 
λης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (καθο¬ 
ρισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος το- 
πογραφικών διαγραμμάτων κλπ.). 

- Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκ¬ 
δοση πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτο¬ 
ποιήσεις οικοπέδων. 

- Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες του 
Τμήματος ή άλλων Τμημάτων του Δήμου. Επίβλεψη τοπο- 
γραφικών εργασιών που ανατίθενται σε τρίτους. 

- Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμά¬ 
των του σχεδίου πόλης. 

- Εκτέλεση ή επίβλεψη εργασιών για την σύνταξη του 
κτηματολογίου του Δήμου. Τήρηση του μηχανογραφημέ¬ 
νου αρχείου κτηματολογίου και παροχή σχετικών στοιχεί¬ 
ων και πληροφοριών. 

- Τήρηση του αρχείου πολεοδομικών σχεδίων σε συ¬ 
νεργασία με το Γραφείο Διοικητικής υποστήριξης της Δι¬ 
εύθυνσης. 
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7.2.5 Συγκρότηση - προγραμματισμός - παρακολούθη¬ 
ση των συνεργείων του Τμήματος 

Για την εκτέλεση των λειτουργιών του Τμήματος συ¬ 
γκροτούνται ειδικά συνεργεία. Οι σχετικές με τα συνερ¬ 
γεία αρμοδιότητες του Τμήματος περιλαμβάνουν: 

- Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης του Συνεργεί¬ 
ου (καθορισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσεων, επεμ¬ 
βάσεων, καθορισμός προτεραιοτήτων κλπ.) 

- Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος για τον 
καθορισμό αναγκών του Συνεργείου σε τεχνικό εξοπλι¬ 
σμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, 
ποσότητες υλικών κατ’ είδος κλπ. 

- Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των έργων 
που εκτελεί το Συνεργείο με αυτεπιστασία και των αντί¬ 
στοιχων εργασιών συντηρήσεων. 

- Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση ενεργειών άμε¬ 
σης επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών 
εκτός προγράμματος (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

- Φροντίδα για την στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του συνεργείου. 

- Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

-Συνεργασία με το Γρ. Προμηθειών και Υποστήριξης για 
την έγκαιρη προμήθεια των υλικώντων έργων που εκτελεί 
το Συνεργείο. 

- Εκτέλεση επιμετρήσεων εργασιών που εκτελεί το Συ¬ 
νεργείο και έλεγχος των πιστοποιήσεων που υποβάλλο¬ 
νται από συνεργεία τρίτων. Ενημέρωση και συνεργασία 
με το Γρ. Προμηθειών και Υποστήριξης. 

- Χειρισμός και φροντίδα για την συντήρηση και αξιο¬ 
ποίηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων 
που χρησιμοποιείτο Συνεργείο. 

- Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρω¬ 
σης και ενημέρωσης του Γ ραφείου Υποστήριξης της 
Διεύθυνσης με πρωτογενή κυρίως στοιχεία απασχόλη¬ 
σης τεχνικού προσωπικού, απασχόλησης μηχανημά¬ 
των και ανάλωσης υλικών, και με στοιχεία προόδου 
καθ’ ενός από τα έργα του προγράμματος δράσης του 
Συνεργείου. 

7.2.6 Συνεργείο Κατασκευής - Επισκευής - Συντήρησης 
τεχνικών έργων 

Εκτέλεση εργασιών κατασκευής, επισκευής και συντή¬ 
ρησης έργων κτιριακών, διαμόρφωσης υπαίθριων χώ¬ 
ρων, οδοποιίας και λοιπών τεχνικών έργων υποδομής. 

7.2.7 Συνεργείο Ηλεκτροφωτισμού, σήμανσης οδών 

- Εκτέλεση εργασιών που αφορούν στην επέκταση, συ¬ 
ντήρηση, επισκευή και βελτίωση του δικτύου ηλεκτροφω- 
τισμού των οδών γενικά των κοινόχρηστων υπαίθριων χώ¬ 
ρων του Δήμου καθώς και του φωτισμού για ανάδειξη των 
δημοτικών κτιρίων, μνημείων και χώρωντης περιοχής του 
Δήμου. 

- Εκτέλεση εργασιών για την επέκταση, συντήρηση και 
επισκευή της σήμανσης και διαγράμμισης των οδών για 
τη ρύθμιση της κυκλοφορίας στην περιοχή του Δήμου. 

- Εκτέλεση εργασιών για την εγκατάσταση και συντή¬ 
ρηση κάθε είδους πληροφοριακών πινακίδων στην περιο¬ 
χή του Δήμου (πινακίδες ονομασίας οδών και πλατειών, 
αρίθμησης κτιρίων, παροχής πληροφοριών σε θέματα 
του Δήμου, στάσεων συγκοινωνιακών μέσων κλπ.). 


- Εκτέλεση εργασιών για την τοποθέτηση και συντήρη¬ 
ση προστατευτικών μέσων για την ασφάλεια της κυκλο¬ 
φορίας των οχημάτων και των πεζών. 

7.2.8 Συνεργείο συντήρησης - επισκευής ηλεκτρομηχα- 
νολογικού εξοπλισμού 

Εκτέλεση εργασιών που αφορούν: 

- Στη συντήρηση /επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρομη- 
χανολογικών συσκευών ή Η/Μ εξοπλισμού των κτιρίων και 
γενικά εγκαταστάσεων του Δήμου. 

- Στη συντήρηση / επισκευή, τροφοδότηση με καύσιμα 
κάθε είδους κινητών μηχανημάτων και οχημάτων (αυτοκί¬ 
νητα, δίκυκλα) του Δήμου. 

7.2.9 Παιδικές χαρές 

Φύλαξη, καθαριότητα, μέριμνα για τη συντήρηση του 
εξοπλισμού των παιδικών χαρών του Δήμου. 

7.2.10 Δημοτικό Κοιμητήριο 

- Τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας του δημοτικού 
κοιμητηρίου σύμφωνα μετους ισχύοντες νόμους καιτους 
ειδικότερους Κανονισμούς Λειτουργίας, διοίκησης και 
διαχείρισής του. 

- Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
βελτίωσης και ανανέωσης κοινών οικογενειακών τάφων. 

- Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων καταγραφής γε¬ 
γονότων και πληροφοριακών στοιχείων και σχετίζονται με 
τη λειτουργία του δημοτικού κοιμητηρίου. 

- Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία για τηντήρη- 
ση των διαδικασιών και αρχείων που σχετίζονται με τις οι¬ 
κονομικές δοσοληψίες των πολιτών ως προς τη λειτουρ¬ 
γία του δημοτικού κοιμητηρίου και την απόδοση των ει- 
σπραττομένων ποσών σύμφωνα με τις διαχειριστικές 
διαδικασίες του Δήμου. 

- Μέριμνα για την καθαριότητα, τη φύλαξη, τη διακό- 
σμηση και την τήρηση κανόνων λειτουργίας στους χώ¬ 
ρους του κοιμητηρίου. 

- Μέριμνα για την συντήρηση και κατασκευή των τάφων 
και την συντήρηση της τεχνικής υποδομής και του πρασί¬ 
νου στους χώρους, τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστά¬ 
σεις του δημοτικού κοιμητηρίου. 

- Εκτέλεση εργασιών ταφής, εκταφής. 

7.2.11 Αρμοδιότητες γραφείου Π.Σ.Ε.Α. 

Οι απορρέουσες έκτου Ν.Δ. 17/74, 195/86 και 2641/98 
(Περί Παλλαϊκής άμυνας), καθώς και από κάθε άλλη Γ ενι¬ 
κή ή Ειδική Διάταξη, που αφορά στα θέματα Τοπικής Άμυ¬ 
νας, Πολιτικής Άμυνας και Πολιτικής προστασίας. 

Στο γραφείο προΐσταται τριμερές Πολιτικό όργανο, που 
αποτελείται από: 

1. Το Δήμαρχο και τρία μέλη του δημοτικού συμβουλίου 
που ορίζονται από αυτό. 

2. Ένα εκπρόσωπο από κάθε συνοικιακό συμβούλιο που 
ορίζεται από αυτό. 

3. Τον υπεύθυνο συντονιστή που ορίζεται από το Νο¬ 
μάρχη. 

7.3 Τμήμα Περιβάλλοντος 

7.3.1 Θέματα Προστασίας Περιβάλλοντος 

- Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και κα¬ 
ταγραφή αδυναμιών της περιοχής του Δήμου σε θέματα 
περιβάλλοντος (π.χ. διαχείριση στερεών και υγρών απο¬ 
βλήτων, απομάκρυνση οχλουσών δραστηριοτήτων, πη¬ 
γές ρύπανσης, προστασία, διαχείριση βιοτόπων κλπ). 

- Τεκμηρίωση των αδυναμιών και προβλημάτων της πε¬ 
ριοχής και τήρηση του σχετικού αρχείου. 
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- Επεξεργασία των στοιχείων που συγκεντρώνονται και 
καταγράφονται και εισήγηση προγραμμάτων επεμβάσε- 
ωντου Δήμου ή άλλων αρμόδιων φορέων για τη βελτίωση 
της υπάρχουσας κατάστασης. 

- Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικειμένου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση περιβαλλοντικών θεμάτων που απασχολούν την 
περιοχή του Δήμου και για την ανάπτυξη αντίστοιχων κοι¬ 
νών προγραμμάτων. 

- Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού και προγραμματισμού της δράσης 
του Δήμου σε ζητήματα προστασίας του περιβάλλοντος. 

7.3.2 Διαχείριση αποκομιδής απορριμμάτων 

- Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατεί¬ 
ες, χείμαρροι, πάρκα, αφοδευτήρια κλπ.). 

- Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και 
απόρριψης απορριμμάτων (π.χ. προερχόμενα από οικίες, 
καταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 

- Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμάτων. 

- Λειτουργία Χώρου Υγειονομικής Ταφής Απορριμμάτων 
(ενταφιασμός, ζύγιση απορριμμάτων, φύλαξη χώρου). 

7.3.3 Διαχείριση Αγροτικών θεμάτων 

-Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, με 
αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της Διεύθυν¬ 
σης Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, διεκπε¬ 
ραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αιτήσεων 
και δηλώσεων κ.λπ.) 

- Επεξεργασία προτάσεων προς αρμόδιες υπηρεσίες 
για εκπόνηση μελετών, την σύνταξη σχεδίων και την υλο¬ 
ποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυξη της 
περιοχής. 

- Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών, ενημέρωση και 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

- Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρτι¬ 
ση Νομαρχιακών προγραμμάτων αγροτικής ανάπτυξης 
και παρακολούθηση εφαρμοσμένων μέτρων. 

- Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
προγραμμάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των πε¬ 
ριοχών υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιο¬ 
ποίηση των βοσκοτόπων. 

- Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλλων 
έργων υποδομής και υποβολή σχετικών προτάσεων στις 
αρμόδιες υπηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

- Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α. της περιφέρει¬ 
ας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας. 

7.3.4 Λειτουργίες ανάπτυξης και συντήρησης χώρων 
πρασίνου 

-Το γενικό αντικείμενο των λειτουργιών αυτών που αφορά 
στη μελέτη και εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης και συντήρη¬ 
σης χώρων πρασίνου, δηλαδή βελτίωσης και επέκτασης συ¬ 
ντήρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας, των χώρων 
πρασίνου καθώς και των υπαίθριων χώρων γενικότερα μέσα 
στα όρια του Δήμου (περιαστικό πράσινο, πάρκα, κήποι, άλ¬ 
ση, παιδικές χαρές, δενδροστοιχίες, παρτέρια, κ.λπ.). 

Ειδικότερα οι αρμοδιότητες του τμήματος στο προη¬ 
γούμενο γενικό αντικείμενο περιλαμβάνουν: 

- Κατάρτιση και εφαρμογή βραχυπρόθεσμων λεπτομε¬ 
ρών προγραμμάτων φυτεύσεων, συντήρησης, ποτίσμα¬ 
τος, φυτοπροστασίας των χώρων πρασίνου του Δήμου. 


- Ανάλυση των προηγούμενων προγραμμάτων και κα¬ 
θορισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, αν¬ 
θρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, 
φυτοφάρμακα, ανταλλακτικά κ.λπ.) 

- Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με το αντικείμενο 
και μέριμνα για την ανάθεση ανάλογων μελετών σε τρί¬ 
τους καιτηντήρηση των σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, 
παρακολούθησης, ελέγχου και παραλαβής μελετών (κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδια¬ 
φέροντος, παρακολούθηση κ.λπ.) 

- Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτε¬ 
χνιών εργασιών σε τρίτους. Τήρηση διαδικασιών ανάθε¬ 
σης τέτοιων εργασιών σε τρίτους. Επίβλεψη των εργα¬ 
σιών που εκτελούνται από τρίτους. 

- Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπασμάτων, 
φυτοφαρμάκων κ.λπ. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολό¬ 
γησης προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής των 
προηγούμενων ειδών. 

- Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τμήματος για την εκτέλεση κη- 
ποτεχνικών εργασιών. 

7.3.5 Προστασία - Διαχείριση δασών & Διαχείριση ορει¬ 
νού όγκου 

- Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και κα¬ 
ταγραφή αδυναμιών της περιοχής του Δήμου σε θέματα 
περιβάλλοντος (π.χ. διαχείριση δασών και ορεινού όγκου). 

- Τεκμηρίωση των αδυναμιών, και προβλημάτων της πε¬ 
ριοχής και τήρηση του σχετικού αρχείου. 

- Επεξεργασία των στοιχείων που συγκεντρώνονται και 
καταγράφονται και εισήγηση προγραμμάτων επεμβάσε- 
ωντου Δήμου ή άλλων αρμόδιων φορέων για τη βελτίωση 
της υπάρχουσας κατάστασης. 

- Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικειμένου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση περιβαλλοντικών θεμάτων που απασχολούν την 
περιοχή του Δήμου και για την ανάπτυξη αντίστοιχων κοι¬ 
νών προγραμμάτων. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β': 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΤΩΝ ΔΗΜΟΤΩΝ - 
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

ΑΡΘΡΟ 8ο 

8.1 ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

Με σκοπότην διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτώντωνΔη¬ 
μοτικών διαμερισμάτων, ανατίθεται σε δημοτικούς υπάλλη¬ 
λους της κατηγορίας Δ.Ε., η περιοδική απασχόλησή τους στα 
Δημοτικά Διαμερίσματα. Η ανάθεση γίνεται με απόφαση του 
Δημάρχου που λαμβάνεται εντός του Ιανουάριου κάθε έτους. 

Η απόφαση καθορίζει: 

- Τους συγκεκριμένους υπαλλήλους και τα Δημοτικά 
Διαμερίσματα στα οποία θα απασχολούνται. 

- Τη συχνότητα απασχόλησήςτους σε κάθε διαμέρισμα. 

- Το ωράριο απασχόλησής τους. 

- Τυχόν άλλα σχετικά καθήκοντά τους. 

8.2 Τα καθήκοντα των προηγούμενων υπαλλήλων που 
θα περιγραφούν στην απόφαση είναι δυνατόν να περι¬ 
λαμβάνουν τα εξής: 

- Παράδοση και παραλαβή πιστοποιητικών, αιτήσεων, 
βεβαιώσεων, ειδοποιητηρίων και λοιπών εγγράφων. 

- Υποβοήθηση των δημοτών στη σύνταξη εγγράφων. 
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- Οικονομικές δοσοληψίες με δημότες (εισπράξεις, πλη¬ 
ρωμές). 

- Συγκέντρωση αιτημάτων, προτάσεων και παραπόνων. 

- Ενημέρωση και πληροφόρηση των δημοτών. 

- Συνεργασία με τους αρμόδιους υπαλλήλους των δη¬ 
μοτικών υπηρεσιών και μέριμνα για την έγκαιρη διεκπε¬ 
ραίωση των υποθέσεων των δημοτών. 

- Διοικητική υποστήριξη των τοπικών συμβουλίων. 

- Διοικητική υποστήριξη των Νομικών προσώπων του 
Δήμου που είναι εγκατεστημένα στο Δημοτικό Διαμέρι¬ 
σμα. 

ΑΡΘΡΟ 9ο 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Στα Δημοτικά Διαμερίσματα με πληθυσμό άνω των 
1.000 κατοίκων, είναι δυνατόν να λειτουργούν αποκε¬ 
ντρωμένα Γραφεία. Η δημιουργία των γραφείων, οι αρ¬ 
μοδιότητες τους και η στελέχωσή τους καθορίζονται με 
απόφαση του Δημάρχου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ: 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ - ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

ΑΡΘΡΟ 10ο 

10. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Διεύθυν¬ 
σης/Τμήματος) ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμε¬ 
νου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και 
αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προ¬ 
γραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντο¬ 
νίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, 
έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (ετήσιοι και με¬ 
σοπρόθεσμοι) στόχοιτου Δήμου με βάση αντίστοιχα προ¬ 
γράμματα δράσης. 

10.1 Ειδικότερα ο προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή του 
Τμήματος: 

- Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό επίπεδό τους στόχους και τα προγράμματα 
δράσης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντί¬ 
στοιχους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικο¬ 
νομικές Υπηρεσίες. 

- Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

- Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις 
αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μη¬ 
χανισμό μετά από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

- Μεριμνά για την στελέχωσή, την οργάνωση, τον συ¬ 
ντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της διοικη¬ 
τικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελε¬ 
σματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση 
αποφάσεις ή εντολές. 

- Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπι¬ 
κό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανά¬ 
πτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών 
εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέ¬ 
σεων. 

- Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεώντου και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 


- Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονο¬ 
μικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομικές 
Υπηρεσίες. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογι¬ 
σμούς και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκ- 
κρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό. 

- Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
την από κοινού διατύπωση εισηγήσεων σχετικών με προ¬ 
τάσεις πάσης φύσεως, με αξιολόγηση εναλλακτικών λύ¬ 
σεων, διατύπωση στόχων, μεθοδολογίας, πολιτικών και 
προγραμμάτων δράσης που αναφέρονται στις λειτουρ¬ 
γίες της διοικητικής ενότητας. 

- Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του την χαρα¬ 
κτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες 
για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

- Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας των διοικητικών 
μονάδων που εποπτεύει προς τον προϊστάμενο του ανώ¬ 
τερου ιεραρχικά επιπέδου και τα αρμόδια πολιτικά όργα¬ 
να και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

-Έχειτο δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των υπη¬ 
ρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επιπέ¬ 
δων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά 
έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιο¬ 
λογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέ¬ 
δου. 

- Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας καθώς 
και των εισηγήσεώντους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επί¬ 
πεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ. του Δήμου μο¬ 
νογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρού¬ 
νται με την μονογραφή τους από τους αρμόδιους προϊ¬ 
σταμένους. 

- Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ¬ 
κρινίσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχε¬ 
τικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστή¬ 
ματα σχετικά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες προς 
τους δημότες, καιτα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις των 
δημοτών έναντι του Δήμου σε συνεργασία με την Υπηρε¬ 
σία Δημοσιότητας και επικοινωνίας. 

- Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματι¬ 
σμό και απολογισμό των δραστηριοτήτωντης διοικητικής 
μονάδας του, σε συνεργασία με τις Υπηρεσίες Προγραμ¬ 
ματισμού και Μηχανοργάνωσης. 

- Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δή¬ 
μου, για το συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουρ¬ 
γιών του Δήμου. 

- Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειώντης 
διοικητικής μονάδας του. 

- Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστή¬ 
μης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, ελληνικό 
και διεθνές, περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουρ¬ 
γίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προσωπικό 
και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την 
εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή της λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις του εξωτερι¬ 
κού περιβάλλοντος. 

- Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την 
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καλύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις το¬ 
πικές ανάγκες. 

Εκτελεί τις λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει, οι 
οποίες δεν είναι δυνατόν να εκτελεσθούν από τους υπαλ¬ 
λήλους της. 

ΑΡΘΡΟ 11ο 

11. ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

11.1 Συμβούλιο Συντονισμού Δημοτικών Υπηρεσιών 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο¬ 
στήριξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του συ¬ 
ντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των υπη¬ 
ρεσιών. 

Ο τρόπος λειτουργίας του Συμβουλίου Συντονισμού κα¬ 
θορίζεται με απόφαση του Δημάρχου. Στο Συμβούλιο με¬ 
τέχουν οι προϊστάμενοι των Διευθύνσεων κοιτών αυτοτε¬ 
λών μονάδων. 

Σκοπός του Συμβουλίου, είναι γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο 
προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια συ¬ 
νεργασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση διατμημα- 
τικών προβλημάτων. 

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 

- Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστη¬ 
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου. 

- Το συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων και 
ενεργειών των προγραμμάτων δράσης που έχουν ανατε¬ 
θεί στις υπηρεσίες του Δήμου. 

- Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων και ενερ¬ 
γειών των προγραμμάτων δράσης. 

- Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης 
των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντιστοί¬ 
χων λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων προς 
τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 

11.2 Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης 

Σε κάθε Διεύθυνση, λειτουργούν Συντονιστικά Συμ¬ 
βούλια Διεύθυνσης με την συμμετοχή των προϊσταμέ¬ 
νων των Τμημάτων των Διευθύνσεων με ευθύνη του Δι¬ 
ευθυντή και με ρόλο παραπλήσιο με ότι προβλέπεται 
για το Συμβούλιο Προγραμματισμού - Συντονισμού του 
Δήμου, αλλά προσαρμοσμένο στο διοικητικό επίπεδο 
της Διεύθυνσης. Ο Τρόπος λειτουργίας κάθε Συντονι¬ 
στικού Συμβουλίου εξειδικεύεται με βάση τις ιδιαίτερες 
συνθήκες και ανάγκες της αντίστοιχης Διοικητικής ενό¬ 
τητας με απόφαση του Δημάρχου, μετά από εισήγηση 
του αρμόδιου προϊσταμένου Διεύθυνσης για συζήτηση 
στο Συμβούλιο Προγραμματισμού - Συντονισμού του 
Δήμου. 

11.3 Ολομέλειες Τ μημάτων ή Αυτοτελών Γ ραφείων 

Στο επίπεδο των Τμημάτων ή Αυτοτελών Γραφείων ο 

συντονισμός και η συμμετοχή των υπαλλήλων του Δήμου 
εξασφαλίζεται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις με 
αντικείμενο την αλληλοενημέρωση, και την επισήμανση 
και αντιμετώπιση προβλημάτων των σχετικών λειτουρ¬ 
γιών, τη βελτίωση της ποιότητας των υπηρεσιών κ.λπ. 

11.4 Διατμηματικές ομάδες εργασίας 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμε¬ 
τοχή προσωπικού από περισσότερα Τμήματα, δημιουρ- 


γούνται ομάδες εργασίας για τις οποίες ορίζονται συντο¬ 
νιστές με απόφαση του Δημάρχου. 

ΑΡΘΡΟ 12ο 

12.1 ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 
ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπη¬ 
ρεσιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως γενι¬ 
κή περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούντο βασικό 
πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγρα¬ 
φές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κα¬ 
νονισμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μο¬ 
νάδων. Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε 
υπηρεσίας, η διάρθρωση των Τμημάτων σε γραφεία, η 
λειτουργία αποκεντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά 
Διαμερίσματα, οι αρμοδιότητες των υπεύθυνων Γ ραφεί¬ 
ων και οι θέσεις εργασίας κάθε Γ ραφείου, η ανάθεση κα¬ 
θηκόντων και οι περιγραφές καθηκόντων των υπαλλή¬ 
λων καθώς και οποιαδήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία 
διοίκησης ή λειτουργίας του Δήμου, ορίζονται με απο¬ 
φάσεις του Δημάρχου ή καθορίζονται με ειδικούς κανο¬ 
νισμούς λειτουργίας που συντάσσονται με απόφαση του 
Δημάρχου μετά από εισήγηση των αρμόδιων προϊστα¬ 
μένων. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ': ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ©ΕΣΕΙΣ 
ΑΡΘΡΟ 13ο 

13. ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ©ΕΣΕΙΣ 
ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

- Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσο¬ 
νται στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταλη¬ 
κτικός) . 

- Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

- Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται 
στο Π.Δ. 37α/87 και το Π.Δ. 22/90, και Π.Δ. 50/2001 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 

Α. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος _ θέσεις 

Π.Ε. Γενικά 1 (μία) 

Π.Ε. Αρχαιολόγων 1 (μία) 

Π.Ε. Μηχ. Χωροταξίας & Περιφ. Ανάπτυξης 1 (μία) 

Π.Ε.1 Διοικητικών 2 (δυο) 

Π.Ε.1 Διοικητικών-Οικονομολόγων 3 (δυο) 

Π.Ε.1 Διοικητικών-Επικοινωνίας & ΜΜΕ 1 (μία) 

Π.Ε.3 Πολιτικών Μηχανικών 2 (δυο) 

Π.Ε.4 Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 1 (μία) 

Π.Ε.5 Μηχανολόγων/Ηλεκτρολόγων Μηχανικών 1 (μία) 

Π.Ε.6 Τοπογράφων Μηχανικών 1 (μία) 

Π.Ε.7 Περιβαντολλόγων 1 (μία) 

Π.Ε.9 Γεωπόνων 1 (μία) 

Π.Ε.11 Πληροφορικής 1 (μία) 

Π.Ε.23 Ειδικές Θέσεις-Ασφαλείας 1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΟ 18 (Δέκα οκτώ) 

Β. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος _ θέσεις 

Τ.Ε. Διοικητικών 1 (μία) 

Τ.Ε. Δασοπονίας 1 (μία) 

Τ.Ε.2 Κοινωνικών Λειτουργών 1 (μία) 

Τ.Ε.3 Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 1 (μία) 
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Τ.Ε.11 Εποπτών Δημόσιας Υγείας 2 (δύο) 

Τ.Ε.13 Τεχνολογίας Γεωπονίας 1 (μία) 

Τ.Ε.22 Διοίκηση Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης 1 (μία) 
Τ.Ε.17 Διοικητικών Λογιστών 3 (τρεις) 

Τ.Ε.17 Οικονομικού Λογιστικού 1 (θέση) 

Τ.Ε.23 Ειδικές Θέσεις-Ασφαλείας 2 (δύο) 

ΣΥΝΟΛΟ 14 (Δεκατέσσερις) 

Γ. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος _ θέσεις 


Δ.Ε. Εργοδηγών - Σχεδιαστών 

1 (μία) 

Δ.Ε. Αποθηκάριος 

1 (μία) 

Δ.Ε.1 Διοικητικών 

6 (έξι) 

Δ.Ε.15 Εισπρακτόρων 

1 (μία) 

Δ.Ε.24 Ηλεκτρολόγων 

2 (δύο) 

Δ.Ε.26 Μηχανοτεχνιτών Αυτ/των 

1 (μία) 

Δ.Ε.28 Χειριστών Μηχανημάτων έργων 

6 (έξι) 

Δ.Ε.29 Οδηγών Αυτ/των 

12 (δώδεκα) 

Δ.Ε.30 Τεχνιτών 

5 (πέντε) 

Δ.Ε.23 Ειδικές θέσεις-Ασφαλείας 

5 (Πέντε) 

Δ.Ε.38 Χειριστών Η/Υ 

2 (δύο) 


ΣΥΝΟΛΟ 42 (Σαράντα δύο) 

Δ. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος _ θέσεις 


Υ.Ε. 

Υδραυλικοί 

4 (τέσσερις) 

Υ.Ε. 

Εργάτες Οικοδομής 

7 (επτά) 

Υ.Ε.1 

Κλητήρων 

1 (μία) 

Υ.Ε.11 

Νεωκόρων 

1 (μία) 

Υ.Ε.16 

Προσωπικού Καθαριότητας 

11 (έντεκα) 

Υ.Ε.16 

Κηπουρών 

5 (πέντε) 


ΣΥΝΟΛΟ 



29 (Είκοσι εννέα) 

ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ (Α + Β + Γ + Δ) 103 (Εκατόντρεις) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΚΛΑΔΩΝ 





Ομάδα Κλάδων 

ΠΕ 

ΤΕ 

ΔΕ 

ΥΕ 

ΣΥΝΟΛΑ 

Διοικητικοί ΠΕ/ΤΕ 

7,13 

6,12 



13,26 

Διοικητικοί ΔΕ/ΥΕ 



10,20 

1,02 

11,22 

Μηχανικοί ΠΕ/ΤΕ 

6,12 

1,02 



7,14 

Τεχνίτες - Εργάτες 
ΔΕ/ΥΕ 



27,55 

22,45 

49,99 

Λοιποί ΠΕ/ΤΕ 

4,09 

4,09 



8,18 

Λοιποί ΔΕ/ΥΕ 



6,12 

4,09 

10,21 

ΣΥΝΟΛΑ 

17,34 

11,23 

43,87 

27,56 

100 


ΑΡΘΡΟ 14ο 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 


Είκοσι δύο (22) θέσεις διαφόρων ειδικοτήτων για την 
αντιμετώπιση εποχιακών, περιοδικών, πρόσκαιρων ανα¬ 
γκών (Νόμος 2503/1997 άρθρο 18 παράγραφος 12), 4 θέ¬ 
σεις εποχικών Δ.Ε. για τα γραφεία Τουρισμού καθώς και 
4 θέσεις εποχιακών Δ.Ε. για Ναυαγοσώστες. 

Επίσης για το Κέντρο εξυπηρέτησης Πολιτών 1 θέση 
ΠΕ11 Πληροφορικής ή 1 ΠΕΙ Διοικητικού-Λογιστικού και 
1 θέση ΤΕ 19 Πληροφορικής και 1 θέση ΤΕ17 Διοικητικού 
-Λογιστικού όπως προβλέπεται από το Νόμο 3013/2002 
το οποίο θα λειτουργεί σε επίπεδο αυτοτελούς τμήματος 
υπαγόμενο στο Διεύθυνση Διοικητικών & Οικονομικών 
υπηρεσιών. Οι αρμοδιότητες των Κ.Ε.Π. καθορίζονται με 
την 10025/02 απόφαση του ΥΠ.ΕΣ.Δ.Δ.Α. "Λειτουργίατων 
κέντρων Εξυπηρέτησης Πολιτών". 


ΑΡΘΡΟ 15ο 


ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
προΐστανται μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων: 


Αυτοτελές γραφείο 
υποστήριξης αιρετών οργάνων 

Π.Ε. - Επικοινωνίας και 
ελλείψει αυτού ΔΕ 1 

Αυτοτελές γραφείο 
Προγραμματισμού, Τουρισμού 
& Υποστήριξης της Ανάπτυξης 

ΠΕ - Μηχαν. Παραγωγής και 
Διοίκησης, ΠΕ 11 ελλείψει 
αυτών ΤΕ2 ή ΤΕ19 

Αυτοτελές γραφείο Κοινωνικών 
και Πολιτιστικών θεμάτων 

ΤΕ2 

Διεύθυνση Διοικητικών και 

Οικον. Υπηρεσιών 

ΠΕΙ και ελλείψει αυτού ΤΕ17 
ή ΤΕ22 

Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

ΠΕΙ και ελλείψει αυτού ΤΕ17 
ή ΤΕ22 

Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

ΠΕΙ και ελλείψει αυτού ΤΕ17 

Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών 

ΠΕ11 και ελλείψει αυτού ΠΕΙ 

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
και Περιβάλλοντος 

ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6 και ελλείψει 
αυτών ΤΕ3 ή ΤΕ5 

Τμήμα Τεχνικών Έργων και 
Πολεοδομικών Εφαρμογών 

ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6 και ελλείψει 
αυτών ΤΕ3 ή ΤΕ5 

Τμήμα Περιβάλλοντος 

ΠΕ7 και ελλείψει αυτού ΤΕ11 
ή ΤΕ13 


- Μετακίνηση προϊστάμενου οργανικής μονάδας γίνεται 
μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

- Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντα του, ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην 
ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

- Τον Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται 
στο άρθρο 6. 

ΑΡΘΡΟ 16ο 
ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού 
οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσονται 
στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανικές 
μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβάνο- 
ντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα 
προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλή¬ 
λων. 

Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης, όποτε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ 
ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
εγκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κ.Α. για την 
κάλυψη της μισθοδοσίας του υπηρετούντος προσωπι¬ 
κού. Η μελλοντική επιβάρυνση του προϋπολογισμού του 
Δήμου από την απόφαση αυτή δεν είναι δυνατό να υπο¬ 
λογιστεί. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 


Ρόδος, 8 Δεκεμβρίου 2003 

Με Εντολή Γενικής Γραμματέως Περιφέρειας 
Ο Διευθυντής 
ΡΙΖΟΣ ΡΙΖΟΠΟΥΛΟΣ 
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Αριθ. 14163 (2) 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δημοτικού Οργανισμού Πρόνοιας και Παιδείας 
του Δήμου Ηρακλειδών Νομού Δωδεκανήσου. 

Η ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΝΟΤΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 203 του Π.Δ. 410/95 (ΔΚΚ). 

2. Τις διατάξεις των άρθρων 7, 9, 11, 12 και 18 του Ν. 
2503/1997. 

3. Τις διατάξεις του άρθρου 1 του Ν. 2081/92 και του άρ¬ 
θρου 1 του Ν. 2469/97. 

4. Τις διατάξεις του άρθρου 1 του Ν. 2647/1998. 

5. Τον ισχύοντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δημοτικού Οργανισμού Πρόνοιας και Παιδείας του Δή¬ 
μου Ηρακλειδών. 

6. Την 4699/Β/29.8.97 (ΦΕΚ 891/τ.Β/9.10.97) απόφαση 
του Γενικού Γραμματέα Περιφέρειας Νοτίου Αιγαίου "Πε¬ 
ρί μεταβίβασης δικαιώματος υπογραφής στους Προϊστά¬ 
μενους Δ/νσεων και Τ μημάτωντης Γ ενικής Δ/νσηςτης Πε¬ 
ριφέρειας στο Νομό Δωδ/σου. 

7. Την 194/2003 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου 
Δήμου Ηρακλειδών. 

8. Το 11/18.11.2003 πρακτικό του Υπηρεσιακού Συμ¬ 
βουλίου ΟΤΑ. 

9. Την 12/2003 απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου 
του Δημοτικού Οργανισμού Πρόνοιας και Παιδείας του 
Δήμου Ηρακλειδών, αποφασίζουμε: 

Τροποποιούμε τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δημοτικού Οργανισμού Πρόνοιας και Παιδείας του 
Δήμου Ηρακλειδών ως εξής: 

(Α/Α, ΑΡΘΡΑ, ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ) 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α' 

ΓΕΝΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Άρθρο Ιο 

Περιπτώσεις προσλήψεων 

Η πρόσληψη προσωπικού με σύμβαση εργασίας ιδιωτι¬ 
κού δικαίου από τον Οργανισμό επιτρέπεται: 

1.1 Προς πλήρωση των προβλεπόμενων από τον Οργα¬ 
νισμό Εσωτερικών Υπηρεσιών και 

1.2 Προς κάλυψη εποχιακών, περιοδικών - εκτάκτων 
αναγκών. 

Άρθρο 2ο 
Αντικείμενα Ο. Ε. Υ. 

2.1 Το πάσης φύσης προσωπικό του Οργανισμού, διέ- 
πεται από τον παρόντα Ο.Ε.Υ., που καθορίζει την οργά¬ 
νωση, την διάρθρωση και την αρμοδιότητα των υπηρε¬ 
σιών, τον αριθμό των θέσεωντου πάσης φύσης προσωπι¬ 
κού, αναλόγως με τις ανάγκες του Οργανισμού, τις 
αποδοχές, τον τρόπο πρόσληψης και απόλυσης και κάθε 
άλλο θέμα σχετικό με την υπηρεσιακή κατάσταση του 
προσωπικού. 

2.2 Το κατά την προηγούμενη παράγραφο προσωπικό 
του Οργανισμού, συνδέεται μ’ αυτή, με σύμβαση ιδιωτι¬ 
κού δικαίου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β' 

ΟΡΓΑΝΩΣΗ - ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ - 
ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 


Άρθρο 3ο 

Βασική διάρθρωση των Υπηρεσιών 

Οι υπηρεσίες του Οργανισμού χαρακτηρίζονται ως αυ¬ 
τοτελές Γραφείο Πρόνοιας & Παιδείας υπαγόμενο στον 
Πρόεδρο, στο οποίο θα υπηρετούν 

α) Ένας (1) υπάλληλος κλάδου Τ. Ε. 2 Κοινωνικών Λει¬ 
τουργών (ως προϊστάμενος/νη) 

β Ένας (1) Γραμματέας ΔΈ. 1 

Άρθρο 4ο 

Αυτοτελές Γ ραφείο Πρόνοιας & Παιδείας 
Αρμοδιότητες Κοινωνικής/ου Λειτουργού 

Οι αρμοδιότητες του προϊσταμένου είναι οι ακόλουθες: 

4.1 - Συνεργάζεται με τους δημότες με σκοπό να συμ¬ 
βάλλει στην αντιμετώπιση τυχόν ψυχολογικών, ατομικών 
ή οικογενειακών προβλημάτων, σεβόμενος την προσωπι¬ 
κότητα, την αξιοπρέπεια και τα δικαιώματά τους. 

4.2 - Συνεργάζεται με το υπόλοιπο προσωπικό του Ορ¬ 
γανισμού. 

4.3 - Συνεργάζεται με τη διοίκηση του Οργανισμού και 
έχει την ευθύνη για την οργάνωση, εκπαίδευση και αξιο¬ 
ποίηση των εθελοντών καθώς και την διοικητική παρακο¬ 
λούθηση της πρακτικής άσκησης των σπουδαστών των 
Τ.Ε.Ι. που τυχόν θα εκπαιδεύονται στον Οργανισμό. 

4.4-Έχειτην ευθύνη της επικοινωνίας με τους τοπικούς 
παράγοντες του Δήμου Ηρακλειδών που λειτουργεί ο Ορ¬ 
γανισμός με σκοπό την διαφώτιση και συμμετοχή τους 
στο πρόγραμμα. 

4.5 - Συμβάλλει στην πρόληψη και αντιμετώπιση προ¬ 
βλημάτων και πραγματοποιεί τις κοινωνικές έρευνες σε 
συνεργασία με το προσωπικό με το οποίο βρίσκεται σε 
συνεχή επαφή. 

4.6 - Παρακολουθείτην ποιότητα των παρεχόμενων υπη¬ 
ρεσιών πρόνοιας και παιδείας προς όλους τους δημότες. 

4.7 - Κινεί τις διεργασίες για την ενίσχυση των άπορων 
δημοτών. 

4.8 - Διαχειρίζεται θέματα οικογενειακού προγραμματι¬ 
σμού σε περίπτωση που του ζητηθεί ή αν αυτό καταστεί 
αναγκαίο. 

Άρθρο 5ο 

Αρμοδιότητες Γ ραμματέας 

5.1 - Διαθέτει γενικές γνώσεις σχετικά με τη λειτουργία 
του Οργανισμού και τις διατάξεις που τον διέπουν. 

5.2 - Διεξάγει κάθε υπηρεσία που αναθέτει ο Πρόεδρος 
σε αυτήν την υπηρεσιακή μονάδα και η οποία δεν ανήκει 
στην αρμοδιότητα άλλων υπηρεσιών του Οργανισμού. 

5.3 - Ενεργεί σε όλες τις φάσεις, την προσωπική αλλη¬ 
λογραφία του Προέδρου του Οργανισμού. Εφαρμόζει το 
πρόγραμμα των ημερών και των ωρών που ο Πρόεδρος 
δέχεται διάφορες επιτροπές και τους δημότες. 

5.4 - Διακινεί τα διάφορα έγγραφα και τους υπηρεσια¬ 
κούς φακέλους ανάμεσα στα γραφεία και τον Πρόεδρο 
για υπογραφή. 

5.5 - Παρέχει την γραμματειακή υποστήριξη του Διοικη¬ 
τικού Συμβουλίου του Οργανισμού και τηρεί τα οριζόμε¬ 
να από τον Νόμο, σχετικά βιβλία και έγγραφα. 

5.6 - Τηρεί αρχείο εγγράφων και ιστορικών στοιχείων 
του Οργανισμού, σύμφωνα με εγκεκριμένο σχέδιο τήρη¬ 
σης αρχείου εγγράφων. 

5.7 - Παρέχει υπηρεσίες τηλεφωνικής και τηλεομοιοτυ- 
πικής εξυπηρέτησης του Οργανισμού. 
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5.8 - Φροντίζει για την άμεση, κατά το δυνατόν, εξυπη¬ 
ρέτηση των πολιτών που επισκέπτονται τον Οργανισμό 
για να διεκπεραιώσουν υπόθεσή τους 

5.9 - Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στις υπόλοιπες 
υπηρεσίες του Οργανισμού. 

5.10 - Παρέχει υπηρεσίες πρωτοκόλλησης - διεκπεραί¬ 
ωσης και αρχείου σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις. 

5.11 - Παραλαμβάνει την αλληλογραφία του Οργανι¬ 
σμού, την αποσφραγίζει και σημειώνει το αρμόδιο τμήμα 
ή γραφείο στο οποίο πρέπει να παραδοθεί με την ημερο¬ 
μηνία εισόδου της στον Οργανισμό. 

5.12 - Επιμελείται την προβολή του Οργανισμού μέσα 
από εκστρατεία ενημέρωσης και ευαισθητοποίησης του 
πληθυσμού και συνεργάζεται με τα μαζικά μέσα ενημέ¬ 
ρωσης για το σκοπό αυτό. 

5.13 - Προβάλει τις δραστηριότητες του Οργανισμού 
διαμέσου τακτικών εκδόσεων ενημερωτικών εντύπων και 
συνεντεύξεων τύπου στα τοπικά Μ.Μ.Ε. 

5.14- Συντάσσει τις εγκυκλίους του Προέδρου. 

5.15 - Ενεργεί τις διαδικασίες για τις προσλήψεις όλου 
του προσωπικού του Οργανισμού. 

5.16 - Τηρεί διαρκώς ενημερωμένο πίνακα που εμφανί- 
ζειτην οργανωτική διάρθρωση των υπηρεσιώντου Οργα¬ 
νισμού. 

5.17- Ενεργεί όλες τις απαραίτητες διαδικασίες για τις 
μεταβολές της υπηρεσιακής κατάστασης του προσωπι¬ 
κού (αλλαγή κλιμακίων, βαθμού, χρονοεπιδόματος, συ- 
νταξιοδοτήσεων κ.τ.λ.) 

5.18- Μεριμνά γιατην έγκαιρη και τακτική πληρωμή των 
κάθε είδους αποδοχών του προσωπικού. 

5.19- Επιμελείται κάθε τι που ανάγεται στη σύνταξη των 
εκθέσεων υπηρεσιακής ικανότητας του προσωπικού. 

5.20 - Τηρεί τις διαδικασίες που προβλέπονται από το 
Νόμο για τις άδειες του προσωπικού. 

5.21 - Καταρτίζει τα προγράμματα που αφορούν τη μη¬ 
χανοργάνωση του Οργανισμού. 

5.22 - Έχει την ευθύνη για τη σωστή λειτουργία των 
εγκατεστημένων Η/Υτου Οργανισμού. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ 
Άρθρο 6ο 

Προσωπικό Οργανισμού 

Το προσωπικό του Οργανισμού διακρίνεται σε τακτικό 
και έκτακτο. 

6.1 Τακτικό προσωπικό είναι αυτό που κατέχει θέσεις 
εργασίας οι οποίες προβλέπονται στο άρθρο 16 του Ορ¬ 
γανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας και συνδέεται με τον 
Οργανισμό με σχέση εργασίας τακτικού προσωπικού. 

6.2 Κάθε εργαζόμενος που ανήκει στο τακτικό προσω¬ 
πικό, κατέχει μια συγκεκριμένη θέση εργασίας, ο τίτλος 
της οποίας αντιστοιχεί κατά το δυνατόν στο πραγματικό 
της περιεχόμενο. Η ανάληψη της ευθύνης από έναν ερ¬ 
γαζόμενο περισσότερων από μιας θέσης εργασίας, γίνε¬ 
ται εάν κριθεί αυτό σκόπιμο με εισήγηση του Διευθυντή 
στο Διοικητικό Συμβούλιο. 

6.3 Σε κάθε διοικητική ενότητα του Οργανισμού προ- 
βλέπονται συγκεκριμένες θέσεις εργασίας. 

6.4 Οι θέσεις εργασίας που φαίνονται στον πίνακα (άρ¬ 
θρο 16) δεν είναι απαραίτητο να καλύπτονται όλες. Η στε- 
λέχωσή του εξαρτάται από τις δραστηριότητες του Ορ¬ 
γανισμού, τις υπηρεσιακές του ανάγκες και τις οικονομι¬ 
κές του δυνατότητες. 


6.5 Η διάρθρωση των θέσεωντου τακτικού προσωπικού 
και η βαθμολογική κλίμακα ορίζεται σύμφωνα με το άρ¬ 
θρο 34 του Ν. 2190/1994. 

6.6 Έκτακτο προσωπικό είναι αυτό που προσλαμβάνε¬ 
ται από τον Οργανισμό για την κάλυψη παροδικών και 
έκτακτων αναγκών, όπως αυτές καθορίζονται στον Οργα¬ 
νισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και συνδέεται με τον Οργα¬ 
νισμό με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου 
χρόνου ή έργου. 

6.7 Για το διορισμό, τα καθήκοντα, τους περιορισμούς, 
το χρόνο εργασίας, την αστική ευθύνη, τα δικαιώματα, τις 
άδειες, τις μεταβολές υπηρεσιακής κατάστασης, το προ¬ 
βάδισμα, τις ηθικές αμοιβές, τα πειθαρχικά αδικήματα, τη 
λύση της υπαλληλικής σχέσης και την ιατροφαρμακευτι¬ 
κή περίθαλψη των υπαλλήλων εφαρμόζονται οι εκάστοτε 
ισχύουσες Νομοθετικές διατάξεις. 

Άρθρο 7ο 

Απαιτούμενο Τακτικό Προσωπικό Οργανισμού 

7.1 ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΝΟΙΑΣ & ΠΑΙΔΕΙΑΣ 

Μια (1) Κοινωνικού Λειτουργού Τ.Ε.2 

Μια (1) θέση ΓραμματέαΔ.Ε.1 

ΣΥΝΟΛΟ 2 

ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 2 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ' 

ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΠΡΟΣΛΗΨΕΩΝ 
Άρθρο 8ο 

Προσόντα Προσλήψεων 

Γ ια την πρόσληψη του απαιτούμενου τακτικού προσω¬ 
πικού που αναφέρεται στον παρόντα Κανονισμό απαιτού¬ 
νται τα παρακάτω προσόντα: 

8.1 ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 

Μία (1) θέση Κοινωνικής/ού Λειτουργού Τ. Ε. 2 

Τυπικά προσόντα: Πτυχίο Τ.Ε.Ι. ή Ανώτερης Σχολής 
Επαγγελμάτων Υγείας & Πρόνοιας τμήματος Κοινωνικής 
Εργασίας ή άλλης ισότιμης αναγνωρισμένης σχολής της 
ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

Επαγγελματική εμπειρία: 2ετή επαγγελματική εμπειρία 
στο αντικείμενό του αν υπάρχει. 

Άλλα προσόντα: Επιθυμητή η γνώση μιας (1) τουλάχι¬ 
στον ξένης γλώσσας και γνώση χειρισμού Η/Υ. 

8.2 Ένας/Μία (1) Γραμματέας 

Απόφοιτος Λυκείου ή Ι.Ε.Κ. τμήματος Γραμματέων ή 
Δ.Ε. 1 

Απαραίτητες Γνώσεις: 

- Γνώση μιας ξένης γλώσσας. 

- Γνώση χειρισμού Η/Υ. 

8.3 ΕΚΤΑΚΤΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

Εννέα (9) θέσεις διαφόρων ειδικοτήτων (1 Ιατρός Π.Ε. 1, 
2 Νοσηλεύτριες Τ.Ε., 2 Οδηγοί Δ.Ε., 2 Μαγείρισσες Δ.Ε., 
2 Καθαρίστριες Υ. Ε.) γιατην αντιμετώπιση εποχιακών, πε¬ 
ριοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών (Ν. 2527/1997 αρθ. 18 
παρ. 12). 

Με απόφαση του Δ.Σ. μπορούν να προσλαμβάνονται με 
σύμβαση ορισμένου χρόνου υπάλληλοι για αντιμετώπιση 
έκτακτων αναγκών ή να ανατίθεται η εκπόνηση, μελέτης, 
σχεδιασμού προγραμματισμού, κ.τ.λ. εφόσον η αντίστοι¬ 
χη δαπάνη έχει προβλεφθεί και εγκριθεί στον προϋπολο¬ 
γισμό δαπανών. 

Τ ο τακτικό και το έκτακτο προσωπικό σε περίπτωση διά¬ 
λυσης του Οργανισμού απορροφάται από το Δήμο Ηρα- 
κλειδών. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ Ε' 

Άρθρο 9ο 

Αποδοχές 

9.1 Οι αποδοχές του τακτικού προσωπικού του οργανι¬ 
σμού ορίζονται από το άρθρο 106 του Ν. 1188/1981, το 
άρθρο 12του Ν. 1810/1982 και το άρθρο 11 & 12του Ν. 
2503/1997. 

9.2 Ο μισθός, τα πάγια παρακολουθήματα αυτού (προ¬ 
σαυξήσεις, επιδόματα, κ.λπ.), ορίζονται από τα εκάστοτε 
παρεχόμενα στους υπαλλήλους των Ο.Τ.Α. αντίστοιχων 
βαθμών ή μισθών, καταβάλλονται δε υποχρεωτικώς και 
κατά τα οριζόμενα για τους δημόσιους υπαλλήλους εκά¬ 
στοτε χρονολογίας. 

Άρθρο 10ο 

Διαδικασία πληρώσεως θέσεων 

Η πλήρωση των κενών και κενουμένων εκάστοτε θέσε¬ 
ων, ενεργείται ύστερα από απόφαση του Δ.Σ. του Οργα¬ 
νισμού, κρίνοντας για την ανάγκη της πληρώσεως αυτής. 

Άρθρο 11ο 

Χρησιμοποίηση Εκτάκτου Προσωπικού 

11.1 Με απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου του Ορ¬ 
γανισμού και με σκοπό την αντιμετώπιση έκτακτων ανα¬ 
γκών είναι δυνατόν να προσλαμβάνεται με σύμβαση ορι¬ 
σμένου χρόνου ή έργου έκτακτο εποχιακό προσωπικό. Το 
προσωπικό αυτό πρέπει να έχει αποδεδειγμένη κατάρτι¬ 
ση ή εμπειρία πάνω στο ειδικό θέμα για το οποίο συνά- 
πτεται η σύμβαση. 

11.20 οργανισμός επιτρέπεται να απασχολεί προσωπι¬ 
κό με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου 
χρόνου σύμφωνα με το άρθρο 21 του Ν. 2190/1994 - άρ¬ 
θρο 8 παρ. 10 ε, στ, ζ, η, θ, του Ν. 2225/1994. 

11.3 Η διάρκεια της απασχόλησης του προσωπικού αυ¬ 
τού δεν μπορεί να υπερβαίνει τους (8) οκτώ μήνες μέσα 
σε συνολικό χρόνο των (12) δώδεκα μηνών. Στις περι¬ 
πτώσεις προσωρινής πρόσληψης προσωπικού για αντι¬ 
μετώπιση, κατά τις ισχύουσες διατάξεις, κατεπειγουσών 
αναγκών, λόγω απουσίας προσωπικού ή κένωσης θέσε¬ 
ων, η διάρκεια της απασχόλησης δεν μπορεί να υπερβαί¬ 
νει τους τέσσερις (4) μήνες για το ίδιο άτομο. Παράταση 
ή σύναψη νέας σύμβασης κατά το αυτό ημερολογιακό 
έτος ή μετατροπή σε σύμβαση αορίστου χρόνου είναι 
άκυρες. 

11.4 Το προσωπικό του παρόντος άρθρου πρέπει να 
έχει συμπληρώσει το 18ο έτος της ηλικίας του, να μην 
υπερβεί το 60ο και να μην έχει κώλυμα κατά το άρθρο 22 
του Υπαλληλικού Κώδικα. 

11.5 Τα προσόντα για την απασχόληση προσωπικού του 
παρόντος άρθρου ορίζονται κάθε φορά με την ανακοίνω¬ 
ση, που προβλέπεται ανάλογα με το είδος των εργασιών 
και τις ειδικότητες ή την εμπειρία που απαιτούνται σε σχέ¬ 
ση με αυτές. 

11.6 Για την πρόσληψη προσωπικού του παρόντος άρ¬ 
θρου ο οργανισμός εκδίδει ανακοίνωση στην οποία ανα- 
φέρονται υποχρεωτικώς: 

1. ο αριθμός κατά ειδικότητα του προσωπικού. 

2. τα απαιτούμενα προσόντα. 

3. η υπηρεσία (γραφείο) στην οποία θα υποβληθούν οι 
αιτήσεις των ενδιαφερομένων. 

4. η προθεσμία μέσα στην οποία θα υποβληθούν οι αι¬ 
τήσεις. 


11.7 Η ανακοίνωση αναρτάται στα γραφεία του οργανι¬ 
σμού και στο κατάστημα του δήμου και δημοσιεύεται σε 
δύο τουλάχιστον τοπικές εφημερίδες. 

11.8 Μπορεί να προσλαμβάνεται έκτακτο προσωπικό με 
σύμβαση ιδιωτικού δικαίου για την αντιμετώπιση κατεπει- 
γουσών υπηρεσιακών αναγκών εμφανιζομένων στις περι¬ 
πτώσεις: 

α. Κενώσεις θέσεων και μέχρι την πληρωμή αυτών. 

β. Απουσίας τακτικού προσωπικού λόγω αδειών, (κανο¬ 
νικών, κυήσεως και τοκετού) αδικαιολογήτου απουσίας 
κλπ. και για το αντίστοιχο χρονικό διάστημα. 

γ. Κάλυψης εποχιακών ή άλλων περιοδικών ή με μόνι¬ 
μο χαρακτήρα αναγκών που δεν εμπίπτουν σε μια από 
τις (α) και (β) περιπτώσεις και για ορισμένο πάντοτε χρό¬ 
νο, καθοριζόμενο από το Διοικητικό Συμβούλιο, δυνάμε- 
νο να παραταθεί με τις ανάγκες για τις οποίες έγινε η 
πρόσληψη. 

11.9 Η πρόσληψη ενεργείται δι’ αποφάσεων του Προέ¬ 
δρου του Δ.Σ. Η σύμβαση εργασίας λογίζεται καταρτι- 
σθείσα από της αναλήψεως υπηρεσίας και λύεται αυτοδι¬ 
καίως όταν λήξει ο χρόνος διάρκειας της χωρίς καταβολή 
ουδεμίας αποζημίωσης. Για την αυτοδίκαια λύση της συμ- 
βάσεως εργασίας εκδίδεται διαπιστωτική πράξη από το 
αρμόδιο για την πρόσληψη όργανο. Οι αποδοχές του 
έκτακτου προσωπικού ρυθμίζονται με απόφαση του Δ.Σ. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΣΤ 
ΓΕΝΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Άρθρο 12ο 
Γ ενικές διατάξεις 

12.1 Ο παρόν Οργανισμός Εσωτερικών Υπηρεσιών, 
τροποποιείται με απόφαση των 2/3 όλων των μελών του 
Δ.Σ. 

12.2 Η ισχύς του Οργανισμού Εσωτερικών Υπηρεσιών, 
αρχίζει από την έγκρισή του. 

Άρθρο 13ο 
Τελικές Διατάξεις 

Οι προβλεπόμενες από τον παρόντα Οργανισμό Εσω¬ 
τερικής Υπηρεσίας θέσεις κατά Κλάδο καλύπτουν όλους 
τους εργαζόμενους στο Ν.Π.Δ.Δ. ανεξαρτήτως σχέσεως 
εργασίας καθώς και ορισμένο επιπλέον αριθμό θέσεων 
για την κάλυψη των υφιστάμενων και μελλοντικών ανα¬ 
γκών των Υπηρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ. 

Η κατανομή του προσωπικού στις Διευθύνσεις-Τμήμα- 
τα γίνεται πάντοτε με απόφαση του Προέδρου του Δ.Σ. 
του Ν.Π.Δ.Δ., ανάλογα με τις ανάγκες των υπηρεσιών, τα 
προσόντα των υπαλλήλων, την πείρα και τις γνώσεις αυ¬ 
τών σε ειδικά αντικείμενα κατά την οποία κατανομή θα 
εξετάζονται και τυχόν ειδικές ανάγκες των υπαλλήλων 
(μητέρες ανηλίκων τέκνων, έγκυες γυναίκες, τόπος δια¬ 
μονής κ.λπ.). 

ΠροϊστάμενοιΔιευθύνσεων και Τμημάτων ορίζονται πά¬ 
ντοτε με απόφαση Προέδρου του Δ.Σ. οι κρινόμενοι από 
το αρμόδιο Υπηρεσιακό Συμβούλιο υπάλληλοι αναπλη- 
ρούμενοι σε περίπτωση απουσίας τους ή κωλύματος από 
τον κατά βαθμό αρχαιότερο υπάλληλο της αυτής υπηρε¬ 
σίας. 

Κάθε άλλη λεπτομέρεια λειτουργίας των επί μέρους 
υπηρεσιών μη προβλεπόμενη από τον παρόντα Οργανι¬ 
σμό, ρυθμίζεται από τον κανονισμό λειτουργίας του 

Ν.Π.Δ.Δ. 




ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


451 


Με τη σύσταση του παραπάνω Οργανισμού Εσωτερι¬ 
κής Υπηρεσίας προκαλείται δαπάνη για το τρέχον οικο¬ 
νομικό έτος που δεν μπορεί να προσδιοριστεί, όπως δεν 
μπορεί να προσδιοριστεί η δαπάνη και για τα επόμενα 
τέσσερα (4) χρόνια. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Ρόδος, 22 Δεκεμβρίου 2003 

Με Εντολή Γενικής Γραμματέως Περιφέρειας 
Ο Διευθυντής 
ΡΙΖΟΣ ΡΙΖΟΠΟΥΛΟΣ 
-*- 

Αριθ. 13641 (3) 

Ψήφιση και κατάρτιση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπη¬ 
ρεσίας του Α'Δημοτικού Παιδικού Σταθμού Δήμου Κα- 
λυμνίων. 

Η ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΝΟΤΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ 

Έχοντας υπόψιν: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 όπως 
αντικαταστάθηκε με το άρθρο 26 του Ν. 1832/89 και την 
παράγραφο 5 του άρθρου 8 του Ν. 2307/95. 

2. Τις διατάξεις του άρθρου 8 παράγραφος 58 του Ν. 
2307/95. 

3. Τις διατάξειςτου Ν. 1586/86 και του Ν. 2190/94. 

4. Τις διατάξειςτου Π.Δ. 37.1/1987 και του Π.Δ. 22/1990. 

5. Τις όμοιες του Ν. 2081/92 όπως τροποποιήθηκε με το 
άρθρο 1 του Ν. 2469/97. 

6. Την 252/2002 απόφαση Δημοτικού Συμβουλίου Κα- 
λυμνίων. 

7. Την 17/2002 απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου 
του Α'Δημοτικού Παιδικού Σταθμού Δήμου Καλυμνίων. 

8. Το 12/18.11.2003 (Θέμα Ιο) πρακτικό υπηρεσιακού 
συμβουλίου σχετικά με την κατάρτιση και ψήφιση Οργα¬ 
νισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Α' Δημοτικού Παιδι¬ 
κού Σταθμού Δήμου Καλυμνίων. 

9. Την 4699/97 (ΦΕΚ891/Β/97) απόφαση του Γ.Γ.Π.Ν.Α. 
για τη μεταβίβαση αρμοδιοτήτων, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την κατάρτιση και ψήφιση του Οργανισμού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Α' Δημοτικού Παιδικού Σταθ¬ 
μού Δήμου Καλυμνίων ως εξής: 

Άρθρο 1 

Διάρθρωση υπηρεσιών 

Οι υπηρεσίες του Α' Παιδικού Σταθμού Καλύμνου λει¬ 
τουργούν σε επίπεδο Διεύθυνσης ανάλογα με τη δυναμι¬ 
κότητα του Σταθμού σύμφωνα με τη συστατική πράξη 
προσαρμογήςτου. 

Το παρόν αποτελεί ΟΕΥ του Α' Παιδικού Σταθμού Δή¬ 
μου Καλύμνιων που λειτουργεί ως Διεύθυνση. 

Η Διεύθυνση του Α' Παιδικού Σταθμού Δήμου Καλύ- 
μνιων αποτελείται από τα εξής Τμήματα: 

Α) Τμήμα Προσχολικής Αγωγής. 

Β) Τμήμα Διοικητικού - Οικονομικού. 

Άρθρο 2 

Αρμοδιότητες Διεύθυνσης και Τμήματος 

Α) Η Διεύθυνση εποπτεύει, συντονίζει και κατευθύνειτο παι¬ 
δαγωγικό έργο του Σταθμού και γενικά μεριμνά για την εύ¬ 
ρυθμη λειτουργία του σύμφωνα με τον ισχύοντα Κανονισμό. 

Β) Το Τμήμα προσχολικής Αγωγής επιμελείται την πα¬ 
ροχή σύγχρονης προσχολικής αγωγής στα φιλοξενούμε¬ 


να Βρέφη και Νήπια σε συνεργασία με το προσωπικό του 
Σταθμού. 

Γ) Το Τμήμα Διοικητικού - Οικονομικού επιμελείται τις 
παντός είδους διοικητικές και οικονομικές εργασίες του 
Σταθμού. 

Άρθρο 3 

Καθήκοντα Προϊσταμένου Διεύθυνσης 

1. Είναι αρμόδιος και επιμελείται σε συνεργασία μετους 
παιδαγωγούς του Σταθμού για την εφαρμογή των σύγ¬ 
χρονων απόψεωντης Παιδαγωγικής και της Ψυχολογίας. 

2. Εποπτεύει, συντονίζει και κατευθύνειτο παιδαγωγικό 
έργο των γραφείων. 

3. Είναι αρμόδιος για την εύρυθμη λειτουργία του Σταθ¬ 
μού. 

4. Εισηγείται στο Δ.Σ. του Σταθμού κάθε θέμα που αφο¬ 
ρά τη λειτουργία, το προσωπικό, τους γονείς και την υλι- 
κοτεχνική υποδομή του Σταθμού όπως: 

- Τον αριθμό και τις ειδικότητες του προσωπικού που εί¬ 
ναι αναγκαίο, προκειμένου να διασφαλιστεί η εύρυθμη 
λειτουργία του. 

- Τ ο παιδαγωγικό υλικό και τον πόσης φύσεως εξοπλισμό. 

- Τις απαραίτητες εργασίες για την επισκευή και συντή¬ 
ρηση των κτιρίων. 

- Την επιμόρφωση του προσωπικού. 

5. Είναι υπεύθυνος για την τήρηση του ωραρίου του 
προσωπικού, προγραμματίζει και εγκρίνει τις άδειες αυ¬ 
τού ώστε να μην δημιουργούνται λειτουργικά προβλήμα¬ 
τα στο Σταθμό. 

6. Συνεργάζεται αρμονικά με το Τμήμα Διοικητικού-Οι- 
κονομικού το οποίο οφείλει να παρέχει κάθε στοιχείο για 
να διασφαλιστεί η εύρυθμη λειτουργία του Σταθμού και η 
επίτευξη των σκοπών του. 

7. Επιβλέπειτηντήρηση όλωντων απαραίτητων Βιβλίων 
και τηρεί τη σφραγίδα του Σταθμού. 

8. Εγκρίνει και υπογράφει τα αιτήματα των προϊσταμέ¬ 
νων που αφορούν ανάγκες των τμημάτων τους. 

Άρθρο 4 

Καθήκοντα Προϊσταμένου 
Τμήματος Προσχολικής Αγωγής 

Είναι υπεύθυνος: 

1. Γιατην εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος καιτηντή- 
ρησητου Κανονισμού Λειτουργίας. 

2. Γ ιατην παροχή σωστής Προσχολικής Αγωγής στα φι¬ 
λοξενούμενα Νήπια σε συνεργασία με το παιδαγωγικό 
προσωπικό. 

3. Είναι υπεύθυνος για τις συγκεντρώσεις προσωπικού, 
γονέων. 

4. Τηρεί όλα τα απαραίτητα βιβλία. 

5. Εποπτεύει όλο το προσωπικό του Τμήματος για τη 
σωστή εκτέλεση των καθηκόντωντου. 

6. Εισηγείται στη Διεύθυνση τις ανάγκες του Τ μήματος 
σε προσωπικό και πόσης φύσεως εξοπλισμό καθώς και 
την επιμόρφωση του προσωπικού. 

Άρθρο 5 

Καθήκοντα Προϊσταμένου 
Τ μήματος Διοικητικού - Οικονομικού 

1. Είναι υπεύθυνος για την προμήθεια και τον έγκαιρο 
εφοδιασμό του σταθμού με τα αναγκαία τρόφιμα και λοι¬ 
πά υλικά που είναι απαραίτητα για την εύρυθμη λειτουρ¬ 
γία του. 
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2. Επιμελείται την εκκαθάριση και πληρωμή κάθε δαπά¬ 
νης και εκδίδει τα σχετικά εντάλματα πληρωμών. 

3. Συντάσσει τις μισθολογικές καταστάσεις του προσω¬ 
πικού και φροντίζει για την εκκαθάριση μισθών, επιδομά¬ 
των, προσαυξήσεων κ.λπ. του προσωπικού. 

4. Συνεργάζεται με την Διεύθυνση για την κατάρτιση 
του προϋπολογισμού- απολογισμού-ισολογισμού. 

5. Τηρεί άλατα απαραίτητα βιβλία. 

Άρθρο 6 

Οργανική Σύνθεση Προσωπικού 
Οι θέσεις προσωπικού ορίζονται ως εξής: 

Α' ΜΟΝΙΜΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

1) ΚΛΑΔΟΣ ΤΕ 9 ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΟΣ 
Θέσεις: τρεις (3) 

Βαθμός: Δ'-Α' 

2) ΚΛΑΔΟΣ ΤΕ 17 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΣ 
Θέσεις: μια (1) 

Βαθμός: Δ'-Α' 

3) ΚΛΑΔΟΣ ΔΕ 1 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ 
Θέσεις: μια (1) 

Βαθμός: Δ'-Α' 

4) ΚΛΑΔΟΣ ΔΕ 29 ΟΔΗΓΩΝ 
Θέσεις: μια (1) 

Βαθμός: Δ'-Α' 

5) ΚΛΑΔΟΣ ΔΕ 32 ΜΑΓΕΙΡΩΝ 
Θέσεις: μια (1) 

Βαθμός: Δ'-Α' 

6) ΚΛΑΔΟΣ ΥΕ 14 ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ (ΒΟΗ¬ 
ΘΟΣ ΜΑΓΕΙΡΟΥ) 

Θέσεις: μια (1) 

Βαθμός: Ε'-Β' 

7) ΚΛΑΔΟΣΥΕ 16 ΓΕΝΙΚΩΝ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ (ΠΡΟΣΩΠΙ¬ 
ΚΟΥ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ) 

Θέσεις: δύο (2) 

Βαθμός: Ε'-Β' 

Β'ΤΑΚΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΟΠΑΓΩΝ ΘΕΣΕΩΝ. 

1) ΤΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ (προσωρινός) 

Θέσεις: μια (1) 

2) ΤΕ 9 ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΙΑΣ 
Θέσεις: μια (1) 

3) ΥΕ 16 ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 
Θέσεις: δύο (2) 

Γ' ΕΠΟΧΙΑΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 
1) ΚΛΑΔΟΣ ΤΕ 9 ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΙΑΣ 
Θέσεις: μια (1) 

Οι θέσεις των κλάδων ΠΕ Νηπιαγωγών (προσωρινός) 
και ΤΕ Νηπιαγωγών (προσωρινός) μετατρέπονται μόλις 
κενωθούν με οποιονδήποτε τρόπο σε θέσεις κλάδου ΤΕ 9 
Βρεφονηπιοκόμων σύμφωνα με τις διατάξεις του Άρθρου 
35 Ν. 2646/1998. 

Άρθρο 7 

Προϊστάμενοι Υπηρεσιακών Μονάδων 

1. Κατά το διάστημα κατά το οποίο θα υπηρετούν στο 
Ν.Π.Δ.Δ υπάλληλοι των κλάδων ΤΕ Νηπιαγωγών (προσω¬ 
ρινός) καιΤΕ Βρεφονηπιοκομίας ως προϊστάμενοι της Δι¬ 
εύθυνσης Παιδικού Σταθμού καθώς και του τμήματος 


Προσχολικής Αγωγής επιλέγονται από τους κλάδους ΤΕ 
Νηπιαγωγών (προσωρινός), ΤΕ Βρεφονηπιοκομίας καιΤΕ 
9 Βρεφονηπιοκομίας. 

Μετά την κατάργηση των προσωποπαγών θέσεων 
Προϊστάμενοι κρίνονται κατ’ αποκλειστικότητα Υπάλλη¬ 
λοι του κλάδου ΤΕ 9 Βρεφονηπιοκομίας. 

2. Προϊστάμενος του Τμήματος Διοικητικού - Οικονομι¬ 
κού επιλέγεται Υπάλληλος του κλάδου ΤΕ 17 Διοικητικού 
-Λογιστικού, ΔΕ Διοικητικού - Λογιστικού και ΔΕ 1 Διοικη¬ 
τικού -Λογιστικού. 

Άρθρο 8 

Για το διορισμό, τα καθήκοντα, τους περιορισμούς, το 
χρόνο εργασίας, την Αστική ευθύνη, τα δικαιώματα, τις 
άδειες, τις μεταβολές Υπηρεσιακής κατάστασης, το προ¬ 
βάδισμα, τις ηθικές αμοιβές, τα πειθαρχικά αδικήματα, τη 
λύση της υπαλληλικής σχέσης και την ιατροφαρμακευτι¬ 
κή περίθαλψη των υπαλλήλων εφαρμόζονται οι εκάστοτε 
ισχύουσες νομοθετικές διατάξεις. 

Άρθρο 9 

Οι προβλεπόμενες από τον παρόντα Οργανισμό Εσω¬ 
τερικής Υπηρεσίας θέσεις κατά κλάδο καλύπτουν όλους 
τους εργαζόμενους στο Ν.Π.Δ.Δ. ανεξαρτήτως σχέσεως 
εργασίας καθώς και ορισμένο επιπλέον αριθμό θέσεων 
για την κάλυψη των υφιστάμενων και μελλοντικών ανα¬ 
γκών των Υπηρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ. 

Η κατανομή του προσωπικού στις Διευθύνσεις - Τμήμα- 
τα γίνεται πάντοτε με απόφαση του Προέδρου του Δ.Σ. 
του Ν.Π.Δ.Δ., ανάλογα με τις ανάγκες των Υπηρεσιών, τα 
προσόντα των Υπαλλήλων, την πείρα και τις γνώσεις αυ¬ 
τών σε ειδικά αντικείμενα, κατά την οποία κατανομή θα 
εξετάζονται και τυχόν ειδικές ανάγκες των Υπαλλήλων 
(μητέρες ανηλίκων τέκνων, έγκυες γυναίκες, τόπος δια¬ 
μονής κ.λπ.). 

ΠροϊστάμενοιΔιευθύνσεων και Τμημάτων ορίζονται πά¬ 
ντοτε με Απόφαση Προέδρου του Δ.Σ. οι κρινόμενοι από 
το αρμόδιο Υπηρεσιακό Συμβούλιο Υπάλληλοι αναπλη- 
ρούμενοι σε περίπτωση απουσίας τους ή κωλύματος από 
τον κατά βαθμό αρχαιότερο Υπάλληλο της αυτής Υπηρε¬ 
σίας. 

Κάθε άλλη λεπτομέρεια λειτουργίας των επιμέρους Υπη¬ 
ρεσιών μη προβλεπόμενη από τον παρόντα Οργανισμό 
ρυθμίζεται με τον Κανονισμό Λειτουργίας του Ν.Π.Δ.Δ. 

Από την ψήφιση του παραπάνω Οργανισμού Εσωτερι¬ 
κής Υπηρεσίας προκαλείται δαπάνη σε βάρος του Προϋ¬ 
πολογισμού του Οικονομικού Έτους 2003, ο οποίος ενι- 
σχύεται από τους ΚΑΠ, τροφεία κ.λπ. ύψους 120.000 ευ¬ 
ρώ περίπου εφόσον προσληφθούν όλοι και για τα 
επόμενα οικονομικά έτη το ύψος της δαπάνης δεν μπορεί 
να προσδιοριστεί. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Ρόδος, 8 Δεκεμβρίου 2003 

Με Εντολή Γ ενικής Γ ραμματέως Περιφέρειας 
Ο Διευθυντής 
ΡΙΖΟΣ ΡΙΖΟΠΟΥΛΟΣ 
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